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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 7 июня 2016 г.                                                                                                           № 307       

г. Темников

Об утверждении административного регламента администрацииТемниковского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет»
             Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 31 Устава администрации Темниковского муниципального района, в целях эффективной работы по повышению качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, администрация Темниковского муниципального района 

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Темниковского муниципального по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы - начальника управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района В.Д. Рузавина.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального района                                         И.Н. Гамаюнов

Утвержден 

постановлением администрации 

Темниковского муниципального района 

от 07 июня 2016г.N 307
Административный регламент
администрации Темниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет"

Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент администрации Темниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.

2. Административный регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в  отделе по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

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

4. Информация о местонахождении, контактных телефонах:

Администрация Темниковского муниципального района Республики Мордовия:

Местонахождение: Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Почтовый адрес: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Телефон приемной Главы администрации Темниковского муниципального района:8 (83445) 2-22-70.

График работы:

понедельник - пятница с 8.30 до 17.30,

обед с 13.00 до 14.00,

выходной - суббота, воскресенье.

Муниципальное казенное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района.

Местонахождение: Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Почтовый адрес: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Телефон: 8(83445) 2-13-14. Адрес электронной почты: tmk.mfcentr@mail.ru.

График работы: понедельник - пятница с 8.30 до 17.30, без перерыва на обед, выходной – суббота, воскресенье.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги администрации Темниковского муниципального района - разрешение на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет (далее - муниципальная услуга).

6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Темниковского муниципального района (далее - Администрация).

Ответственный исполнитель - Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района.

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие администрацией решения о разрешении на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет, либо отказе в разрешении.

8. Муниципальная услуга предоставляется в 30-дневный срок с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета" от 25.12.1993, N 237);

- Семейный кодекс Российской Федерации (N 223-ФЗ от 29.12.1995);

- Федеральный закон от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Российская газета" от 30.04.2008, N 94);

- Федеральный закон от 06 октября 2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации" от 23.10.2003, N 40);

- Закон Республики Мордовия от 18.12.2008 N 134-З "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству" ("Известия Мордовии" N 193-37, 19.12.2008);

- Настоящий административный регламент.

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию Темниковского муниципального района, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети, электронной почты.

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление попечителя о согласии на раздельное проживание с подопечным, достигшим шестнадцати лет (Приложение N 2 к настоящему административному регламенту);

- заявление подопечного, достигшего шестнадцати лет, о выдаче разрешения на раздельное проживание с попечителем;

- документ, удостоверяющий личность заявителей;

- документы, подтверждающие регистрацию несовершеннолетнего на территории Темниковского муниципального района на момент подачи заявления (свидетельство о регистрации по месту пребывания; заверенная копия финансового лицевого счета; выписка из домовой книги, заверенная администрацией поселения);

- документы (при наличии), подтверждающие частичную дееспособность несовершеннолетних в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет, желающих проживать отдельно (сведения о трудоустройстве несовершеннолетнего, его заработке, стипендии, иных доходах, имуществе);

- правоустанавливающие документы на жилое помещение, в котором будет проживать несовершеннолетний.

Подраздел 2. Основания для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги

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

предоставление заявителем муниципальной услуги заявления и документов без удостоверения личности либо не уполномоченным лицом;

предоставление заявителем муниципальной услуги заявления и документов, не соответствующих требованиям (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати и др.).

12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга не предоставляется при поступлении в Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района обращения:

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;

- с заявлением обратилось не уполномоченное лицо;

- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 10 административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 10 административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг;

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих раздельному проживанию попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет.

Подраздел 3. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 4. Стандарт комфортности

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.

15. При ожидании заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

16. На информационных стендах (или официальном сайте) в администрации содержится следующая информация:

полные наименования органов и организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

17. В здании администрации Темниковского муниципального района, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

На стоянке предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

При предоставлении муниципальной услуги также соблюдаются требования, установленные положениями Федерального закона от 24.11.1995г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

18. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги.

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

Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

19. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные действия:

1. Прием и регистрация документов.

2. Рассмотрение предоставленных документов и принятие решения:

- Выдача постановления Администрации Темниковского муниципального района о разрешении на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет.

- Выдача постановления об отказе на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет.

Подраздел 2. Прием и регистрация документов

20. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию с заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 10 настоящего Регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в пункте 10 настоящего Регламента, по почте, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети, электронной почте.

Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.

21. Копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в пункте 10 настоящего Регламента.

22. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

3) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки возвращает оригиналы документов заявителю);

5) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

документы удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

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

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

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

документы не исполнены карандашом.

23. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись о приеме документов в Журнал учета входящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов;

24. Специалист информирует заявителя о возможности получения сведений о предоставлении муниципальной услуги с указанием номеров телефонов, номеров кабинетов, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.

25. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

26. В случае предоставления заявителем неполного пакета документов, в соответствии с пунктом 10 Регламента, специалист предупреждает заявителя о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 3. Рассмотрение документов и принятие решения

27. Началом процедуры рассмотрения заявления является день регистрации заявления.

28. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит постановление о предоставлении муниципальной услуги и передает его на подпись Главе Администрации Темниковского муниципального района.

29. Максимальный срок выполнения административных действий, составляет 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

30. В случае выявления оснований, указанных в пункте 12 Регламента для отказа в предоставлении услуги, специалист Отдела по работе с учреждениями образования опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района  в течение 3-х дней обеспечивает подготовку мотивированного отказа, который подписывается Главой администрации Темниковского муниципального района.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

Подраздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

31. Работники отдел по работе с учреждениями образования опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

32. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется заместителем Главы администрации Темниковского муниципального района по социальным вопросам.

33. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Раздел 4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ Администрации Темниковского муниципального района, должностного лица Администрации Темниковского муниципального района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

35. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Заявители вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

36. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (Администрация Темниковского муниципального района), должностного лица Администрации, 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 услугу (Администрация Темниковского муниципального района), должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Темниковского муниципального района, должностного Администрации, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

37. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению заместителем Главы администрации Темниковского муниципального района по социальным вопросам, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

38. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Темниковского муниципального района 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

39. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления заместитель Главы администрации Темниковского муниципального района по социальным вопросам незамедлительно направляются имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения на раздельное 

проживание попечителя с подопечным, 

достигшим шестнадцати лет"
БЛОК-СХЕМА

АЛГОРИТМА ПРОХОЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

        (──────────────────────────────────)

        │      Начало предоставления       │

        │     государственной услуги:      │

        │       Обращение заявителя        │

        │      государственной услуги      │

        (─────────────────────── ┬─────────)       (────────────)

                                                   │   Конец    │

        ┌──────────────────────────────────┐       (────────────)

        │      Консультация заявителя      │                

        │       муниципальной услуги       │               

        └────────────────────────┬─────────┘               

        ┌──────────────────────────────────┐     ┌─────────┴───────┐

        │ Прием и регистрация заявления с  ├────>( Отказ в приеме  )

        │        документами 3 дня         │     (   документов    )

        └─────────────────┬────────────────┘     └─────────────────┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Передача заявления с полным пакетом документов специалистом    "МФЦ"  │

│ специалисту органа опеки и попечительства, ответственному за подготовку │

│                             проекта решения                             │

└───────────┬────────────────────────────────────────────────────┬────────┘

     ┌────────────┐                                      ┌─────────────┐

     (  Имеются   )                                      ( Не имеется  )

     ( основания  )                                      (  оснований  )

     └──────┬─────┘                                      └───────┬─────┘

┌───────────────────────────────────┐  ┌──────────────────────────────────┐

(    Подготовка решения о выдаче    )  (  Подготовка решения об отказе в  )

(разрешения на раздельное проживание)  ( выдаче на раздельное проживание  )

(попечителей и их несовершеннолетних)  (         попечителей и их         )

(       подопечных в случаях,       )  ( несовершеннолетних подопечных в  )

( предусмотренных законодательством )  (     случаях, предусмотренных     )

(       Российской Федерации        )  (   законодательством Российской   )

(              25 дней              )  (            Федерации             )

└─────────────────┬─────────────────┘  (             25 дней              )

                  │                    └─────────────────┬────────────────┘

┌───────────────────────────────────┐  ┌──────────────────────────────────┐

│  Направление (выдача) заявителю   │  │  Направление (выдача) заявителю  │

│  решения о выдаче разрешения на   │  │    решения об отказе в выдаче    │

│раздельное проживание попечителей и│  │     разрешения на раздельное     │

│их несовершеннолетних подопечных в │  │   проживание попечителей и их    │

│     случаях, предусмотренных      │  │ несовершеннолетних подопечных в  │

│   законодательством Российской    │  │     случаях, предусмотренных     │

│             Федерации             │  │   законодательством Российской   │

│               2 дня               │  │            Федерации             │

 ──────────────────┬────────────────┘  │              2 дня               │

                   │                   └────────────────┬─────────────────                                       

      (Конец - 30 дней)                   (Конец - 30 дней)

Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения на раздельное 

проживание попечителя с подопечным, 

достигшим шестнадцати лет"

Главе Администрации

Темниковского муниципального района

_______________________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

зарегистрированного(ой) по адресу: _________________,

_______________________________________

паспорт: серия _______ N ________________

выдан _________________________________

 "___" ____________ г.

Телефон: __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу разрешить мне раздельное проживание с несовершеннолетним:

________________________________________________, ________ года рождения, в отношении которого мною установлено попечительство _________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

(реквизиты документов, устанавливающих опеку (попечительство)

в связи с тем, что __________________________ обучается в образовательном учреждении города ______________________________________________________.

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

К заявлению прилагаются документы:

а) копия паспорта ________________________________;

б) копия паспорта ________________________________;

в) справка об обучении в образовательном учреждении;

г) правоустанавливающие документы на жилое помещение, в котором будет проживать несовершеннолетний;

д) решение о назначении опеки (попечительства).

(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя)                              "___" ________ 20__ г.

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

7 июня 2016 г.                                                                                                            № 308

г. Темников

Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося  под опекой (попечительством), на воспитании в приемной семье, а также вознаграждения приемным родителям»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 31 Устава администрации Темниковского муниципального района, в целях эффективной работы по повышению качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги,     администрация  Темниковского  муниципального  района                               п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Темниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося  под опекой (попечительством), на воспитании в приемной семье, а также вознаграждения приемным родителям».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы - начальника управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района В.Д. Рузавина.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального района                                              И.Н. Гамаюнов

Утвержден 

постановлением главы администрации 

Темниковского муниципального района 

от 07 июня 2016г.N 308
Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося  под опекой (попечительством), на воспитании в приемной семье, а также вознаграждения приемным родителям»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Наименование административного регламента

1. Административный регламент (далее – Регламент) регулирует порядок  предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приемной семье, а также вознаграждения приемным родителям» при осуществлении отдельных государственных полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних (далее — муниципальная услуга). Регламент разработан с целью повышения качества и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для заявителей и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении государственной услуги.

2. Административный регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- в отделе по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района (далее - Отдел);

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

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

4. Информация о местонахождении, контактных телефонах:

Администрация Темниковского муниципального района Республики Мордовия:

Местонахождение: Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Почтовый адрес: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Телефон приемной Главы администрации Темниковского муниципального района: 8 (83445) 2-22-70.

График работы:

понедельник - пятница с 8.30 до 17.30,

обед с 13.00 до 14.00,

выходной - суббота, воскресенье.

Муниципальное казенное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района.

Местонахождение: Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Почтовый адрес: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Телефон: 8(83445) 2-13-14. Адрес электронной почты: tmk.mfcentr@mail.ru.

График работы: понедельник - пятница с 8.30 до 17.30, без перерыва на обед, выходной – суббота, воскресенье.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги администрации Темниковского муниципального района - Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приемной семье, а также вознаграждения приемным родителям. 

6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Темниковского муниципального района (далее - Администрация).

Ответственный исполнитель – отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района. 

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие администрацией решения о назначении и выплате денежных средств опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приемной семье, а также вознаграждения приемным родителям, либо принятие решения об отказе в выплате денежных средств.

8. Муниципальная услуга предоставляется в 15-дневный срок с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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

– Конституцией Российской Федерации
; 

– Гражданским кодексом Российской Федерации
;
– Семейным кодексом Российской Федерации
; 

– Федеральный закон от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Российская газета" от 30.04.2008, N 94);

– Федеральный закон от 06 октября 2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации" от 23.10.2003, N 40);

- Закон Республики Мордовия от 18.12.2008 N 134-З "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству" ("Известия Мордовии" N 193-37, 19.12.2008);

- Закон Республики Мордовия от 28 ноября 2005 г. № 79-З «О размере и порядке выплаты ежемесячного денежного пособия опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) в приемной семье, в Республике Мордовия»;

– Закон Республики Мордовия от 13 мая 2010 г. N 40-З "О вознаграждении опекунам и попечителям несовершеннолетних граждан в Республике Мордовия;

- Уставом Темниковского муниципального района.

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление о назначении ежемесячного денежного пособия или о выплате вознаграждения; 

б) копию свидетельства о рождении ребенка;

в) копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

г) копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (для приемных родителей);

д) копию выписки из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства) или акта органа опеки и попечительства о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

е) выписку из домовой книги по месту жительства приемных родителей (для приемных родителей) и справку с места жительства ребенка о совместном его проживании с опекуном (попечителем) (для опекунов (попечителей);

ж) справка об обучении в образовательной организации ребенка старше 16 лет;

з) копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей (решение суда о лишении родителей родительских прав, свидетельство о смерти и т.п.);

Приемные родители, воспитывающие ребенка-инвалида или ребенка с ограниченными возможностями здоровья, представляют медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

Подраздел 2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является: 

- обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен; 

- усыновитель, опекун (попечитель) приемный родитель не имеет регистрации по месту жительства или по месту пребывания на территории муниципального образования; 

- предоставленные документы не имеют необходимых реквизитов: даты выдачи, №, печати; 

- отсутствие подлинников документов или их копии не заверены надлежащим образом; 

- наличие в предоставленных документах исправлений. 

12. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- добровольная передача родителями детей под опеку (попечительство) другим лицам (если родители находятся в длительных служебных командировках, проживают раздельно с детьми, но имеют условия для их содержания и воспитания);

- ребенок не относится к категории детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей; 

- заявитель, выехал на постоянное место жительства за пределы муниципального образования; 

- денежные средства получил на этого ребенка другой усыновитель, опекун (попечитель), приемный родитель;
- нахождение несовершеннолетнего на полном государственном обеспечении в медицинских организациях, организациях, оказывающих социальные услуги, или иных организациях, в том числе для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- непредоставление Заявителем документов, указанных в пункте 10 настоящего Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги согласно действующим нормативным правовым актам отсутствуют.

Подраздел 3. Перечень оснований для прекращения предоставления муниципальной услуги

Предоставление государственной услуги прекращается по следующим основаниям: 

а) устройство ребенка на полное государственное обеспечение в воспитательное, лечебное учреждение, учреждение социальной защиты населения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и в другие аналогичные учреждения;

б) изменение формы устройства ребенка;

в) трудоустройство несовершеннолетнего;

г) вступление несовершеннолетнего в брак;

д) объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным);

е) освобождение, отстранение опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей;

ж) признание подопечного, опекуна (попечителя) безвестно отсутствующими или объявление их умершими;

з) смерть ребенка, опекуна (попечителя), приемного родителя;

и) досрочное расторжение или окончание срока действия договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

к) выезд опекуна (попечителя), приемного родителя на постоянное место жительства за пределы Республики Мордовия. 

Подраздел 4. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 5. Стандарт комфортности

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут при приеме документов.

Обращение, поступившее по факсимильной связи и по электронной почте, подлежит рассмотрению в общем порядке, если они отвечают требованиям, предъявляемым к письменным обращениям.

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

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в сети интернет.  Вход в здание администрации Темниковского муниципального района, МФЦ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование и режим работы.

Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, и передвижение по ним не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Лицам с ограниченными возможностями в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

При предоставлении муниципальной услуги соблюдаются требования, установленные положениями Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

14. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

15. На информационных стендах (или официальном сайте) в администрации Темниковского муниципального района содержится следующая информация:

полные наименования органов и организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

16. В здании администрации Темниковского муниципального района, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

На стоянке предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

При предоставлении муниципальной услуги также соблюдаются требования, установленные положениями Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

17. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги.

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

Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- прием документов и регистрация Заявления для предоставления  муниципальной услуги;

– принятие решения о назначении и выплате денежных средств опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приемной семье, или о назначении вознаграждения приемным родителям в форме постановления администрации Темниковского муниципального района о назначении денежных средств опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приемной семье, или назначении вознаграждения приемным родителям 

– выдача Заявителю постановления администрации Темниковского муниципального района;

– перечисление денежных средств на лицевой счет Заявителя;

– письменное уведомление Заявителя об отказе в назначении денежных средств опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приемной семье, или в назначении вознаграждения приемным родителям (далее — Уведомление об отказе).

19. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту. 

Подраздел 2. Прием документов и регистрация Заявления для предоставления муниципальной услуги 

20. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги, является представление Заявителем в Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних Управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района, заявления согласно приложению № 1 или № 2 к настоящему Регламенту и прилагаемых к нему документов. 

21. При обращении Заявителя непосредственно в Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних Управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день предоставления документов.

Для получения муниципальной услуги граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- заявление о назначении единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью, с указанием реквизитов кредитного учреждения);

- копия вступившего в законную силу решения суда об усыновлении, либо выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства), либо копия договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью.

Для назначения и выплаты единовременного пособия в случае установления опеки (попечительства) над ребенком или передачи его в приемную семью, в зависимости от причины отсутствия попечения родителей, представляется копия одного из следующих документов:

- свидетельство о смерти родителей;

- решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими;

Иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, временно проживающие на территории Российской Федерации и подлежащие обязательному социальному страхованию, а также беженцы для назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью дополнительно представляют копию документа, удостоверяющего личность, в том числе с отметкой о выдаче вида на жительство, копию разрешения на временное проживание, копию трудовой книжки или трудового договора, справку из исполнительного органа Фонда социального страхования Российской Федерации о регистрации в органах Фонда в качестве страхователя, копию удостоверения беженца.

22. Документы, необходимые для назначения единовременного пособия могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке. 

23. Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим регламентом, не допускается.

Подраздел 3. Форма контроля за предоставлением муниципальной услуги

24. Работники Отдела по работе с учреждениями образования опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

25. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется заместителем Главы администрации Темниковского муниципального района по социальным вопросам.

26. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Раздел 4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

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

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными Республики Мордовия;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;

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

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

28. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Темниковского муниципального района. Жалобы на решения, принятые администрацией Темниковского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой администрации Темниковского муниципального района.

29. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Заявители вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
30. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

31. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению заместителем Главы по социальным вопросам,  администрации Темниковского муниципального района в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы, не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

33. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления заместитель Главы по социальным вопросам администрации Темниковского муниципального района незамедлительно направляются имеющиеся материалы в соответствующие органы.                                                                                    

                                   Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося  под опекой (попечительством), на воспитании в приемной семье, а также вознаграждения приемным родителям»

Главе администрации 

Темниковского муниципального района

от опекуна (попечителя), приемного родителя, проживающего 

по адресу:_________________________,

__________________________________

__________________________________

паспортные данные _________________

__________________________________

номер телефона____________________

заявление

Прошу назначить денежные средства на содержание опекаемого (подопечного), приемного ребенка_____________________________________

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


Денежные средства прошу перечислять на расчетный счет №_________________________, открытый на имя________________________, в _____________________________________________________________________.
С Порядком назначения и выплаты опекуну (попечителю), приемному родителю денежных средств на содержание ребенка ознакомлен(а). 

Обязуюсь в 10-дневный срок известить органы опеки и попечительства в случае возникновения обстоятельств, влекущих за собой прекращение выплаты денежных средств. 

_______________________________                             ___________________

                         (подпись)                                                                                                  

    (Ф.И.О.)

_______________

 (дата)                                                  

Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося  под опекой (попечительством), на воспитании в приемной семье, а также вознаграждения приемным родителям»

Главе администрации 

Темниковского муниципального района

от опекуна (попечителя), приемного родителя, проживающего 

по адресу:_________________________,

__________________________________

__________________________________

паспортные данные _________________

__________________________________

номер телефона____________________

заявление


Прошу назначить и выплачивать вознаграждение за воспитание приемного ребенка_________________________________________________

                                                      (ФИО ребенка, дата рождения)                    
Денежные средства прошу перечислять на расчетный счет №_______________________________, открытый на имя_____________________, в ____________________________________________________________________.

________________________                                             ___________________

            (подпись)                                                                                                                                        (Ф.И.О.)
_______________

 (дата)

Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося  под опекой (попечительством), на воспитании в приемной семье, а также вознаграждения приемным родителям»

	
	В_______________________________________

      (наименование органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы)  ________________________________________

(данные о Заявителе: фамилия, имя, отчество, которым подается жалоба, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона)


Жалоба

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(указывается наименование органа и (или) должность и (или) фамилия, имя и отчество муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого обжалуется, суть обжалуемого решения, действия (бездействия)

Считаю, что данное решение, действие (бездействие) нарушает ___________ 

_______________________________________________________________________________

(указывается нормативный правовой акт либо права и интересы, которые, по мнению заявителя, нарушены решением, действием (бездействием) муниципального служащего)

На основании изложенного прошу _______________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_________________
  _________________
____________________________________     (дата) 


(подпись)



             (расшифровка подписи)

Приложение 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося  под опекой (попечительством), на воспитании в приемной семье, а также вознаграждения приемным родителям»

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) предоставления муниципальной услуги 


 

да                                                                     



АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

7 июня 2016 г.                                                                                                         №  309     

г. Темников

Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 21.12.1996 N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей", Федеральным законом от 29.02.2012 N 15-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей", Законом Республики Мордовия от 26.03.2013 N 24-З "Об обеспечении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями", Законом Республики Мордовия от 23.04.2013 N 32-З "О наделении органов местного самоуправления государственным полномочием по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей", Законом Республики Мордовия от 12.09.2013 N 69-З "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Республики Мордовия по вопросу обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" и, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ст. 31 Устава администрации Темниковского муниципального района, в целях эффективной работы по повышению качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги,     администрация  Темниковского  муниципального  района 

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Темниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений".

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы - начальника управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района В.Д. Рузавина.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального района                                              И.Н. Гамаюнов

Утвержден 

постановлением главы администрации 

Темниковского муниципального района 

от 07 июня 2016г. N 309
Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги «Включение

в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения

родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся

без попечения родителей, подлежащих обеспечению

жилыми помещениями специализированного жилищного

фонда по договорам найма специализированных жилых помещений»

Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур при осуществлении полномочий по предоставлению указанной муниципальной услуги.

2. Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по включению в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями, и стандарт предоставления указанной муниципальной услуги.

3. Заявителями муниципальной услуги являются законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет; дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, объявленные полностью дееспособными (эмансипированными); лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые:

1) не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений;

2) являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений, в случае, если их проживание в ранее занимаемых жилых помещениях признается невозможным органом местного самоуправления;

3) относились к категории детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и достигли возраста 23 лет, до фактического обеспечения их жилыми помещениями, если их право на получение жилых помещений не было своевременно реализовано.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Основные положения стандарта

предоставления муниципальной услуги

4.  Наименование муниципальной услуги: "Включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений".

5.  Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма;

2) отказ во включении в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений.

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 рабочих дней со дня предоставления заявления и документов.

2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

7. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Темниковского муниципального района (далее - Администрация) через структурные подразделения: отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района (далее - Отдел) и Отдел архитектуры.

8. В ходе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с Муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района» (далее - МКУ "МФЦ"), которое оказывает содействие в приеме и регистрации документов, подготовке запросов из базы данных Управления Росреестра в порядке межведомственного взаимодействия.

2.3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (источник публикации: "Российская газета", 25.12.1993);

- Жилищным кодексом Российской Федерации (источники публикации: "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005);

- Федеральным законом от 21.12.1996 N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" (источник публикации: "Собрание законодательства Российской Федерации" от 23.12.1996 N 52, ст. 5880);

- Федеральным законом от 29.02.2012 N 15-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" (источник публикации: "Собрание законодательства Российской Федерации" от 05.03.2012, N 10, ст. 1163);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (источники публикации: "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства Российской Федерации", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Законом Республики Мордовия от 26.03.2013 N 24-З "Об обеспечении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями" (источник публикации: "Известия Мордовии" от 27 марта 2013 г. N 44-15);

- Законом Республики Мордовия от 23.04.2013 N 32-З "О наделении органов местного самоуправления государственным полномочием по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" (источник публикации: "Известия Мордовии" от 24 апреля 2013 г. N 60-23);

- Законом Республики Мордовия от 12.09.2013 N 69-З "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Республики Мордовия по вопросу обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" (источник публикации: "Известия Мордовии" от 13 сентября 2013 г. N 135-48);

- Законом Республики Мордовия от 18 декабря 2008 года N 134-З "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству" (источник публикации: "Известия Мордовии" от 19 декабря 2008 г. N 193-37);

- Постановлением Правительства Республики Мордовия от 06 мая 2013 г. N 157 "О мерах реализации Закона Республики Мордовия от 26 марта 2013 г. N 24-З "Об обеспечении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями" (источник публикации: "Известия Мордовии" от 17 мая 2013 г. N 69-26).

2.4. Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

10. Сведения о местонахождении и графике работы:

Администрация Темниковского муниципального района Республики Мордовия:

Местонахождение: Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Почтовый адрес: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Телефон приемной Главы администрации Темниковского муниципального района: 8 (83445) 2-22-70.

График работы:

понедельник - пятница с 8.30 до 17.30,

обед с 13.00 до 14.00,

выходной - суббота, воскресенье.

Муниципальное казенное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района.

Местонахождение: Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Почтовый адрес: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Телефон: 8(83445) 2-13-14. Адрес электронной почты: tmk.mfcentr@mail.ru.

График работы: понедельник - пятница с 8.30 до 17.30, без перерыва на обед, выходной – суббота, воскресенье.

2.5. Перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

11. Заявитель обращается в Администрацию либо в МКУ "МФЦ" с заявлением о включении в список (далее - заявление). Формы заявления прилагаются к Административному регламенту (форма заявления для законных представителей детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей - приложение N 1, форма заявления для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, объявленных полностью дееспособными, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей - приложение N 2).

12. К заявлению прилагаются следующие документы:

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот;

б) документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот;

в) документы, подтверждающие правовой статус ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот (копия свидетельства о рождении ребенка, справка из отдела ЗАГС, подтверждающая факт внесения записи об отце в свидетельство о рождении ребенка по заявлению матери; копия акта о подкидывании либо об оставлении ребенка; копия вступившего в законную силу решения суда о лишении родителей родительских прав либо об ограничении в родительских правах, либо о признании родителей безвестно отсутствующими, объявлении их умершими; копия свидетельства о смерти родителей; копия вступившего в законную силу решения суда о признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными); копии иных документов, подтверждающих случаи признания ребенка оставшимся без попечения родителей в установленном законом порядке);

г) справка органа, осуществляющего муниципальную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или об отсутствии у ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот жилых помещений на праве собственности на территории Российской Федерации;

д) документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства либо по месту пребывания ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот на момент подачи заявления;

е) в случае признания невозможным проживания детей-сирот в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей либо собственниками которых они являются, представляются документы, подтверждающие факт невозможности такого проживания.

13. Документы предоставляются заявителем самостоятельно в копиях с предъявлением оригиналов, либо в виде надлежащим образом заверенных копий, за исключением документов, указанных в подпунктах "г", "д", "е" (в порядке межведомственного (внутриведомственного) взаимодействия документы, указанные в подпункте "г" запрашиваются МКУ "МФЦ", в подпунктах "д", "е" запрашиваются Отделом).

14. Запрещается требовать иные документы, кроме указанных в пункте 12 Административного регламента.

2.6. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

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

представление заявителем заявления, документов, не соответствующих установленным требованиям (наличие исправлений, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.);

представление заявителем заявления и документов для получения муниципальной услуги без удостоверения личности либо неуполномоченным лицом.

16. О наличии оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устно информирует заявителя.

17. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

не представлены предусмотренные подпунктами «а» - «в» пункта 12  Административного регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

представлены документы, которые не подтверждают право ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот на включение в список:

утрата лицом статуса ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей (в результате усыновления, восстановления в родительских правах);

наличие у детей-сирот, лиц из числа детей-сирот жилого помещения в собственности, превышающего по площади учетную норму, за исключением случаев установления фактов невозможности проживания в данных жилых помещениях;

проживание детей-сирот и лиц из числа детей-сирот в жилых помещениях на условиях социального найма, превышающих по площади учетную норму, за исключением случаев установления фактов невозможности проживания в данных жилых помещениях.

2.7. Размер и порядок оплаты муниципальной услуги

18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Стандарт комфортности

19. Прием заявителей специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, при подаче заявления и документов для предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

20. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется специалистами, ответственными за прием и регистрацию документов.

21. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано:

соответствующей вывеской, иметь номера окон с соответствующими наименованиями;

средствами электронной техники.

22. Кабины для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

23. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

24. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

25. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

минимальное количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при получении муниципальной услуги;

возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

достоверность предоставленной заявителям информации о ходе рассмотрения их заявлений;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения их обращений;

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

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого заявления;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур, требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур

в электронной форме

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

- прием и регистрация заявления и документов специалистом, ответственным за прием и регистрацию, и направление их в отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района;

- проведение работы специалистом Отдела в течение 15 рабочих дней по:

а) рассмотрению заявления и соответствия документов установленному перечню;

б) подготовке заключения о включении в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на обеспечение жилым помещением специализированного жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения;

в) предварительному установлению возможности или невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в ранее занимаемых жилых помещениях в случае, если дети-сироты, лица из числа детей-сирот являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений, подготовке соответствующего акта и проекта постановления Администрации о признании факта невозможности проживания детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей либо собственниками которых они являются;

- направление Отделом заявления, документов с приложением заключения и проекта постановления Администрации о признании факта невозможности проживания детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей либо собственниками которых они являются, в Отдел архитектуры;

- проведение работы специалистом Отдела архитектуры в течение 15 рабочих дней по:

рассмотрению поступившего из Отдела пакета документов и подготовка проекта постановления Администрации о включении (отказе во включении) детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в список;

направлению в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о включении в список либо об отказе во включении в список уведомления получателю муниципальной услуги и копии в Отдел.

27. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении N 3 к Административному регламенту.

28. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в МКУ "МФЦ" либо в Администрацию с заявлением установленного образца и документами, указанными в подпунктах «а» – «в» в пункте 12 Административного регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов по почте, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети, Портала государственных и муниципальных услуг, электронной почте.

29. При личном обращении в МКУ "МФЦ" либо в Администрацию копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами.

30. Обращение в электронной форме осуществляется при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, прилагаемых к заявлению, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.

31. Заявление также могут представить несовершеннолетние дети-сироты, объявленные полностью дееспособными (эмансипированными), и лица из числа детей-сирот, если они не были в установленном порядке включены в список соответственно до приобретения ими полной дееспособности либо достижения ими возраста 18 лет или не реализовали принадлежащее им право на обеспечение жилыми помещениями до 1 января 2013 года.

32. В случае непредставления законными представителями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, заявления о включении указанных лиц в список в установленный срок (не позднее 45 календарных дней со дня достижения детьми возраста 14 лет), специалисты Отдела обязаны в течение 30 календарных дней со дня истечения срока подачи заявления самостоятельно принять меры для включения указанных детей в список.

33. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени (в случае представления документов лично либо представителем);

б) проверяет наличие всех документов, указанных в подпунктах «а» - «в» пунктах 12 Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, возвращает оригиналы документов заявителю);

г) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

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

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

д) в случае непредставления документов, несоответствия требованиям представленных документов, указанных в в подпунктах «а» - «в» пунктах 12 Административного регламента, объясняет заявителю или его законному представителю содержание выявленных недостатков в представленных документах;

е) при предоставлении документов вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной информационной системы.

ж) по окончанию регистрационных действий выдает заявителю расписку в получении документов с указанием, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

з) после регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, передает заявление и документы в Администрацию в течение суток.

Результатом административной процедуры является принятие и регистрация заявления и прилагаемых документов.

34. Основанием для начала административной процедуры, осуществляемой Отделом, является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Ответственность за выполнение административной процедуры возлагается на специалиста Отдела.

В процессе рассмотрения заявления специалист Отдела:

а) проверяет соответствие заявления и прилагаемых документов установленным требованиям;

б) запрашивает недостающие документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия для установления факта невозможности проживания детей-сирот, лиц из числа детей-сирот в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются, а именно:

1) вступившее в законную силу решение суда об отказе в принудительном обмене жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в случае проживания в жилом помещении лиц, лишенных родительских прав, в отношении гражданина, относящегося к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее - гражданин), невозможность проживания которого в ранее занимаемом жилом помещении устанавливается, или в выселении иных лиц, не являющихся членами семьи указанного гражданина;

2) вступившее в законную силу решение суда о признании лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, недееспособным или ограничении его в дееспособности (при наличии);

3) заключение межведомственной комиссии, образованной в соответствии с Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. N 47, о признании в порядке, установленном указанным Положением, жилого помещения непригодным для постоянного проживания;

4) справку органа внутренних дел о наличии у лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, невозможность проживания которого в ранее занимаемом жилом помещении устанавливается, судимости или факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования в отношении указанного лица по не реабилитирующим основаниям за преступления против жизни и здоровья, половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

5) выписку из домовой (поквартирной) книги или иной документ, содержащий сведения о проживающих совместно с гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних лицах в случае, если общая площадь жилого помещения, приходящаяся на одно лицо, проживающее в данном жилом помещении, менее учетной нормы площади жилого помещения;

6) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, невозможность проживания в котором подлежит установлению (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и другие);

7) выписку из технического паспорта бюро технической инвентаризации с поэтажным планом и экспликацией;

8) справку органа, осуществляющего муниципальную регистрацию прав на недвижимое имущество, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности.

в) запрашивает недостающие документы у заявителя для установления факта невозможности проживания детей-сирот, лиц из числа детей-сирот в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются, а именно:

1) справку организации, входящей в муниципальную систему здравоохранения, о том, что лицо, проживающее в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, страдает тяжелой формой хронического заболевания, хроническим алкоголизмом или наркоманией (при наличии);

2) документы, подтверждающие состав семьи: свидетельство о рождении ребенка (детей), свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи.

г) запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органах местного самоуправления по месту первичного выявления детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей сведения об отсутствии за ними закрепленного жилого помещения;

при установлении обстоятельств, свидетельствующих о невозможности проживания в закрепленном жилом помещении, готовит соответствующий акт и проект постановления Администрации об установлении факта невозможности (возможности) проживания в жилом помещении (копию акта в течение 5 рабочих дней направляет заявителю, копию заявления с приложенными к нему документами и проект постановления о признании факта невозможности проживания детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей либо собственниками которых они являются, направляет на согласование в Администрацию);

д) в случае, если заявитель не имеет закрепленного жилого помещения, либо установлен факт невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семьи нанимателей по договорам социального найма, либо собственниками которых они являются, готовит проект заключения для рассмотрения Заместителем Главы – начальником управления по социальной работе Администрации Темниковского муниципального района с последующим его направлением в Отдел архитектуры о включении в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на обеспечение жилым помещением специализированного жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения;

35. Специалист Отдела архитектуры в процессе рассмотрения заявления и документов:

а) проверяет соответствие заявления и прилагаемых документов, поступивших из Отдела, установленным требованиям;

б) принимает решение о включении в список либо об отказе во включении в список, которое оформляется постановлением Администрации городского округа Саранск;

в) выдает нарочно, через МКУ "МФЦ" или направляет по почте заявителю уведомление о включении в список либо об отказе во включении в список;

г) включает в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений в порядке очередности в зависимости от даты их рождения. При совпадении даты рождения включение в список производится в алфавитном порядке;

д) формирует на каждого, включенного в список, учетное дело, в котором находится заявление, предоставленные в Администрацию документы, уведомление о включении в список.

4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

36. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

37. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Заместителем Главы – начальником управления по социальным вопросам Администрации Темниковского муниципального района в форме плановых и внеплановых проверок.

38. Плановые проверки проводятся 1 раз год. Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя. Результаты проверок оформляются в виде актов, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

39. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами городского округа Саранск для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами городского округа Саранск;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Администрации;

ж) отказ Отдела, Отдела архитектуры, предоставляющих муниципальную услугу, специалистов Отдела, Отдела архитектуры, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

40. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Может быть направлена по почте, через МКУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

41. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

42. В случае подачи жалобы через представителя заявителя, необходимо представить документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя (доверенность, выданную в установленном законом порядке).

43. При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

44. При подаче жалобы в электронном виде доверенность, указанная в пункте 42 Административного регламента, может быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

45. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня с момента ее поступления.

46. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Администрацией.

47. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

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

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

48. Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляется в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

49. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Заместитель Главы – начальник управления по социальной работе Администрации Темниковского муниципального района, который незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

50. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

51. Администрация или должностное лицо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

52. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в Администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

53. Решение, принятое Администрацией, по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в судебном порядке.

Приложение N 1

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

"Включение в список детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей,

лиц из числа детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей,

подлежащих обеспечению жилыми

помещениями специализированного

жилищного фонда по договорам найма

специализированных жилых помещений"

Главе Администрации Темниковского муниципального района _____________________________

___________________________________________________________________________

    (фамилия, имя, отчество законного представителя, либо наименование,

___________________________________________________________________________

      сведения о месте нахождения учреждения для детей-сирот и детей,

                    оставшихся без попечения родителей)

_________________________________ тел.: ___________________________________

действующего(ей) в интересах ______________________________________________

___________________________________________________________________________

 (Ф.И.О., дата рождения, сведения о месте жительства несовершеннолетнего,

___________________________________________________________________________

        в отношении которого решается вопрос о включении в список)

заявление

В связи с _________________________________________________________________

                      (указать причины отсутствия жилой площади

___________________________________________________________________________

     или невозможности проживания в ранее занимаемых жилых помещениях,

___________________________________________________________________________

 нанимателями или членами семьи нанимателей по договорам социального найма

___________________________________________________________________________

                   либо собственниками которых являются,

___________________________________________________________________________

                    а также дать краткую характеристику

___________________________________________________________________________

                       дома и занимаемой жилплощади)

Прошу Вас рассмотреть мою просьбу о включении _____________________________

                                                      (фамилия, имя,

___________________________________________________________________________

                     отчество полностью, дата рождения)

в список детей-сирот и лиц из числа детей-сирот, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений, при необходимости предварительно установив факт невозможности проживания в занимаемом жилом помещении.

Прилагаемые документы:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот;

2) документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот;

3) документы, подтверждающие правовой статус ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот (копия свидетельства о рождении ребенка, справка из отдела ЗАГС, подтверждающая факт внесения записи об отце в свидетельство о рождении ребенка по заявлению матери, копия акта о подкидывании либо об оставлении ребенка, копия вступившего в законную силу решения суда о лишении родителей родительских прав либо об ограничении в родительских правах, либо о признании родителей безвестно отсутствующими, объявлении их умершими, копия свидетельства о смерти родителей, копия вступившего в законную силу решения суда о признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), копии иных документов, подтверждающих случаи признания ребенка оставшимся без попечения родителей в установленном законом порядке);

4) справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или об отсутствии у ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот жилых помещений на праве собственности на территории Российской Федерации (запрашивается органом местного самоуправления);

5) документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства либо по месту пребывания ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот на момент подачи заявления;

6) в случае признания невозможным проживания детей-сирот в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей либо собственниками которых они являются, представляются документы, подтверждающие факт невозможности такого проживания, а именно:

- вступившее в законную силу решение суда об отказе в принудительном обмене жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в случае проживания в жилом помещении лиц, лишенных родительских прав, в отношении гражданина, относящегося к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, невозможность проживания которого в ранее занимаемом жилом помещении устанавливается, или в выселении иных лиц, не являющихся членами семьи указанного гражданина;

- вступившее в законную силу решение суда о признании лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, недееспособным или ограничении его в дееспособности (при наличии);

- справка организации, входящей в государственную систему здравоохранения, о том, что лицо, проживающее в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, страдает тяжелой формой хронического заболевания, хроническим алкоголизмом или наркоманией (при наличии);

- заключение межведомственной комиссии о признании в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. N 47, жилого помещения непригодным для постоянного проживания (при наличии);

- справка органа внутренних дел о наличии у лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, невозможность проживания которого в ранее занимаемом жилом помещении устанавливается, судимости или факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования в отношении указанного лица по нереабилитирующим основаниям за преступления против жизни и здоровья, половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

- выписка из домовой (поквартирной) книги или иной документ, содержащий сведения о проживающих совместно с гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних лицах в случае, если общая площадь жилого помещения, приходящаяся на одно лицо, проживающее в данном жилом помещении, менее учетной нормы площади жилого помещения;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, невозможность проживания в котором подлежит установлению (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и другие);

- документы, подтверждающие состав семьи: свидетельство о рождении ребенка (детей), свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи;

- выписка из технического паспорта бюро технической инвентаризации с поэтажным планом и экспликацией;

- справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности (запрашивается органом местного самоуправления).

Примечание: документы, указанные в пунктах 4 - 6, в случае их непредставления заявителем, запрашиваются в порядке межведомственного взаимодействия.

"___" __________________ 20___ г.   _______________________________________

                                            (Подпись, Фамилия И.О.)

Приложение N 2

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

"Включение в список детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей,

лиц из числа детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей,

подлежащих обеспечению жилыми

помещениями специализированного

жилищного фонда по договорам найма

специализированных жилых помещений"

Главе Администрации Темниковского муниципального района _____________________________

гр. _____________________________________________________________________________________
     (фамилия, имя, отчество полностью гражданина, в отношении которого решается вопрос о включении в список)

проживающего по адресу: ___________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________

тел.: _______________________

заявление

В связи с _________________________________________________________________

                      (указать причины отсутствия жилой площади

___________________________________________________________________________

     или невозможности проживания в ранее занимаемых жилых помещениях,

___________________________________________________________________________

 нанимателями или членами семьи нанимателей по договорам социального найма

___________________________________________________________________________

                   либо собственниками которых являются,

___________________________________________________________________________

                    а также дать краткую характеристику

___________________________________________________________________________

                       дома и занимаемой жилплощади)

Прошу Вас рассмотреть мою просьбу о включении меня _________________________________________________

             (фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения)

в список детей-сирот и лиц из числа детей-сирот, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений, при необходимости предварительно установив факт невозможности проживания в занимаемом жилом помещении.

Прилагаемые документы:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот;

2) документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот;

3) документы, подтверждающие правовой статус ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот (копия свидетельства о рождении ребенка, справка из отдела ЗАГС, подтверждающая факт внесения записи об отце в свидетельство о рождении ребенка по заявлению матери, копия акта о подкидывании либо об оставлении ребенка, копия вступившего в законную силу решения суда о лишении родителей родительских прав либо об ограничении в родительских правах, либо о признании родителей безвестно отсутствующими, объявлении их умершими, копия свидетельства о смерти родителей, копия вступившего в законную силу решения суда о признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), копии иных документов, подтверждающих случаи признания ребенка оставшимся без попечения родителей в установленном законом порядке);

4) справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или об отсутствии у ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот жилых помещений на праве собственности на территории Российской Федерации (запрашивается органом местного самоуправления);

5) документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства либо по месту пребывания ребенка-сироты или лица из числа детей-сирот на момент подачи заявления;

6) в случае признания невозможным проживания детей-сирот в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей либо собственниками которых они являются, представляются документы, подтверждающие факт невозможности такого проживания, а именно:

- вступившее в законную силу решение суда об отказе в принудительном обмене жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в случае проживания в жилом помещении лиц, лишенных родительских прав, в отношении гражданина, относящегося к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, невозможность проживания которого в ранее занимаемом жилом помещении устанавливается, или в выселении иных лиц, не являющихся членами семьи указанного гражданина;

- вступившее в законную силу решение суда о признании лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, недееспособным или ограничении его в дееспособности (при наличии);

- справка организации, входящей в государственную систему здравоохранения, о том, что лицо, проживающее в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, страдает тяжелой формой хронического заболевания, хроническим алкоголизмом или наркоманией (при наличии);

- заключение межведомственной комиссии о признании в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. N 47, жилого помещения непригодным для постоянного проживания (при наличии);

- справка органа внутренних дел о наличии у лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, невозможность проживания которого в ранее занимаемом жилом помещении устанавливается, судимости или факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования в отношении указанного лица по нереабилитирующим основаниям за преступления против жизни и здоровья, половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

- выписка из домовой (поквартирной) книги или иной документ, содержащий сведения о проживающих совместно с гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних лицах в случае, если общая площадь жилого помещения, приходящаяся на одно лицо, проживающее в данном жилом помещении, менее учетной нормы площади жилого помещения;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, невозможность проживания в котором подлежит установлению (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и другие);

- документы, подтверждающие состав семьи: свидетельство о рождении ребенка (детей), свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи;

- выписка из технического паспорта бюро технической инвентаризации с поэтажным планом и экспликацией;

- справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности (запрашивается органом местного самоуправления).

Примечание: документы, указанные в пунктах 4 - 6, в случае их непредставления заявителем, запрашиваются в порядке межведомственного взаимодействия.

"___" __________________ 20___ г.   _______________________________________

                                            (Подпись, Фамилия И.О.)

Приложение N 3

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

"Включение в список детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей,

лиц из числа детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей,

подлежащих обеспечению жилыми

помещениями специализированного

жилищного фонда по договорам найма

специализированных жилых помещений"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                            Обращение заявителя                          │

└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                      \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Прием документов в Администрации либо через МКУ «МФЦ»              1

│                и передача в Отдел - 1 сутки                             │

└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                      \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Рассмотрение заявления Заместителем Главы – начальником управления по │

│   социальной работе администрации Темниковского муниципального района и │

│          передача его специалисту Отдела - 2 дня                        │

└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                      \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│          Рассмотрение заявления специалистом Отдела - 15 дней           │

└────────────────┬─────────────────────────────────────┬──────────────────┘

                 \/                                    \/

┌──────────────────────────────────┐ ┌────────────────────────────────────┐

│    Подготовка и согласование     │ │ Подготовка заключения об отказе во │

│     проекта постановления об     │ │включении в список и передача его в │

│ установлении факта невозможности │ │        Отдел архитектуры           │

│   проживания в жилом помещении   │ │  (в течение 30 дней со дня подачи  │

│ (в течение 30 дней со дня подачи │ │      заявления и документов)       │

│     заявления и документов)      │ └────────┬───────────────────┬───────┘

└────────────────┬─────────────────┘          \/                  \/

                 \/                  ┌──────────────────┐ ┌───────────────┐

┌──────────────────────────────────┐ │   Направление    │ │    Выдача     │

│    Подготовка и согласование     │ │результата услуги │ │  результата   │

│     заключения о возможности     │ │     почтовым     │ │    услуги     │

│  включения в список и передача   │ │   отправлением   │ │нарочно, в том │

│    его в Отдел архитектуры       │ │   (в течение 3   │ │ числе и через │

└────────────────┬─────────────────┘ │рабочих дней после│ │   МКУ "МФЦ"   │

                 \/                  │принятия решения) │ │ (в течение 3  │

┌──────────────────────────────────┐ └──────────────────┘ │ рабочих дней  │

│   Постановление о включении в    │                      │после принятия │

│     список либо об отказе во     │                      │   решения)    │

│        включении в список        │                      └───────────────┘

└────────────────┬─────────────────┘

                 \/

┌──────────────────────────────────┐

│      Подготовка письменного      │

│   уведомления о предоставлении   │

│      муниципальной услуги        │

│ (в течение 3 рабочих дней после  │

│        принятия решения)         │

└─────────┬─────────────────────┬──┘

          \/                    \/

┌──────────────────────┐ ┌────────────────────────────┐

│     Направление      │ │  Выдача результата услуги  │

│  результата услуги   │ │нарочно, в том числе и через│

│почтовым отправлением │ │          МКУ "МФЦ"         │

└──────────────────────┘ └────────────────────────────┘

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 7 июня 2016 г.                                                                                                       №  310      

г. Темников

Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных»
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 31 Устава администрации Темниковского муниципального района, в целях эффективной работы по повышению качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги,   администрация  Темниковского  муниципального  района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Темниковского муниципального по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных".
2. Признать утратившим силу постановление администрации Темниковского муниципального района от 08.08.2012 N 422 «Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района по выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы - начальника управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района В.Д. Рузавина.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального района                                         И.Н. Гамаюнов

Утвержден 

постановлением главы администрации 

Темниковского муниципального района 

от 07 июня 2016г. N 310
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных»

Раздел 1. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных».

2. Административный регламент администрации Темниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, а также для повышения эффективности деятельности органа опеки и попечительства, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации  и  её должностных лиц.

3. Заявителями являются законные представители подопечных.

4. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

1) достоверность и полнота информирования о процедуре;

2) четкость в изложении информации о процедуре;

3) удобство и доступность получения информации о процедуре;

4) оперативность предоставления информации о процедуре. 

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей. 

Должностное лицо Администрации, МБУ «МФЦ» осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости, с привлечением других специалистов. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Администрации, МБУ «МФЦ» осуществляющее устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования должностное лицо Администрации, МБУ «МФЦ», осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут. 

Должностное лицо Администрации, МБУ «МФЦ», осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо Администрации, МБУ «МФЦ» сняв трубку, должно назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора должностное лицо Администрации, МБУ «МФЦ» должно произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, должностное лицо Администрации, МБУ «МФЦ» проводит личный прием граждан, оно вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. 

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится должностным лицом Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя. 

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении, в течение 30 дней с даты представления обращения заинтересованного лица. 

Должностное лицо Администрации, МБУ «МФЦ» не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги. 

При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания. 

5. Адрес места нахождения, телефон, адрес официального сайта и электронной почты администрации, МБУ "МФЦ" размещаются на информационных стендах в МБУ "МФЦ", в средствах массовой информации.

Информация о местонахождении, контактных телефонах:

Администрация Темниковского муниципального района Республики Мордовия:

Местонахождение: Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Почтовый адрес: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Телефон приемной Главы администрации Темниковского муниципального района: 8 (83445) 2-22-70.

График работы:

понедельник - пятница с 8.30 до 17.30,

обед с 13.00 до 14.00,

выходной - суббота, воскресенье.

Муниципальное казенное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района

Местонахождение: Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Почтовый адрес: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Телефона: 8 (83445) 2-13-14.

График работы:

понедельник - пятница с 8.30 до 17.30, без перерыва на обед.

выходной – суббота, воскресенье.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

6. Муниципальная услуга предоставляется:

- администрацией Темниковского муниципального района Республики Мордовия (далее Администрация) и непосредственно – отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района (далее орган опеки и попечительства);

- муниципальным бюджетным учреждением Темниковского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Темниковском муниципальном районе» (далее МБУ «МФЦ») – в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также правовой экспертизы принимаемых документов, подготовке мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановление о разрешении сделки с имуществом при участии несовершеннолетних - купли-продажи, мены жилой площади, продажи автомобиля, снятии денежного вклада, процентов, компенсации или уведомление об отказе в разрешении сделки.

7. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней со дня приема и регистрации обращения заявителя о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Закон РФ от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 

- Закон Республики Мордовия от 18.12.2008 № 134-З «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству»;

- Устав Темниковского муниципального района, зарегистрированный Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Приволжскому федеральному округу 23 января 2006г., NРУ135190002006001;

9. Для выдачи разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных предоставляются документы: 

9.1. На отчуждение жилого помещения, а также другого недвижимого имущества (гаражей, дач, земельных участков) несовершеннолетних предоставляются:

- заявление законных представителей несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет (обоих родителей, опекунов, приемных родителей), либо заявление несовершеннолетнего, достигшего 14-летнего возраста и согласие (заявление) его законных представителей (приложение № 2 к Административному регламенту);

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

- копии паспортов граждан и несовершеннолетнего (в случае достижения несовершеннолетним 14-летнего возраста);

- копия постановления о назначении опекуна, договор о приемной семье (в случае если ребенок является приемным);

- копия документа, подтверждающего отсутствие одного или обоих родителей (свидетельство о смерти, решение о лишении родительских прав, решение о признании родителя безвестно отсутствующим, справка ЗАГС формы № 25 и др.), в случае если несовершеннолетний является сиротой или оставшимся без попечения родителей; 

- копии свидетельств о собственности на жилое помещение, договора, свидетельство о праве на наследство, т.е. правоустанавливающие и правоподтверждающие документы;

- копии свидетельств о собственности на землю или договора аренды земли;

- копия технического паспорта; 

- копия справки с налоговой службы, подтверждающей отсутствие задолженности по уплате налога на недвижимость;

- копия финансового лицевого счета;

- выписка (справка) из домовой книги с места регистрации несовершеннолетнего по месту жительства и с места нахождения объектов недвижимости;

- копии документов, подтверждающих родство с ребенком, при разной фамилии родителей в паспорте и в свидетельстве о рождении ребенка (копии свидетельств о расторжении брака, вступлении в брак, о перемене имени, фамилии).

Предоставляются подлинники документов и копии, которые заверяет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявлений. 

9.2. Для выдачи разрешения на отчуждение движимого имущества (автомобили, мотоциклы и др.):

- заявление законных представителей несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет (обоих родителей, опекунов, приемных родителей), либо заявление несовершеннолетнего, достигшего 14-летнего возраста и согласие (заявление) его законных представителей;

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

- копии паспортов законных представителей и несовершеннолетнего (в случае достижения несовершеннолетним 14-летнего возраста);

- копия паспорта транспортного средства (ПТС);

- копия свидетельства о регистрации ТС;

- копия свидетельства о праве на наследство по закону.

Предоставляются подлинники документов и копии, которые заверяет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявлений. 

9.3. Для выдачи разрешения на распоряжение вкладами несовершеннолетних:

- заявление законных представителей несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет (обоих родителей, опекунов, приемных родителей), либо заявление несовершеннолетнего, достигшего 14-летнего возраста и согласие (заявление) его законных представителей;

- копии свидетельства о рождении несовершеннолетних, паспортов законных представителей и несовершеннолетних (в случае достижения несовершеннолетним 14-летнего возраста);

- копия сберегательной книжки, либо справка из учреждения банка;

- копия свидетельства о праве на наследство по закону (если денежные средства получены по наследству);

- копия свидетельства о смерти (если денежные средства получены по наследству).

Предоставляются подлинники документов и копии, которые заверяет специалист МБУ, ответственный за прием и регистрацию заявлений. 

Подраздел 2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

- за муниципальной услугой обратилось ненадлежащее лицо;

- не предоставлены документы, определенные пунктом 3 настоящего административного регламента;

- предоставленные документы ненадлежащим образом оформлены.

11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

- наличие соответствующего заявления заявителя; 

- не представлены документы, определенные пунктом 3 настоящего административного регламента.

Подраздел 3. Стандарт комфортности

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 минут.

13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут при приеме документов. 

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан;

- помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в сеть «Интернет»;

- вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, и передвижение по ним не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- лицам с ограниченными возможностями в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

- помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях;

- при предоставлении муниципальной услуги соблюдаются требования, установленные положениями Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

- для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

15. На информационных стендах в МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

- номера окна, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

- полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места могут выделяться полужирным начертанием либо подчеркиваться.

16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются количество принятых обращений граждан, количество решений, принятых по результатам рассмотрения соответствующих заявлений, количество жалоб заявителей. 

Подраздел 4. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

18. Преимущества для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлены. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

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

Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- прием, регистрация документов и направление на исполнение; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- принятие решения;

- уведомление заявителя о предоставлении услуги;

Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к Административному регламенту. 

20. Прием, регистрация документов и направление на исполнение.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию, МБУ «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение специалистом МБУ «МФЦ» заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте, или получение заявления посредством электронной почты Администрации, МБУ «МФЦ», республиканского портала государственных и муниципальных услуг в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в режиме межуровневого и межведомственного взаимодействия. 

При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист МБУ «МФЦ» регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства с обязательным указанием аббревиатуры «ОО и ПН» (отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних).

При личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ» устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.
Специалист МБУ «МФЦ» проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным разделом 2 настоящего административного регламента, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов.

При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего административного регламента, специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист МБУ «МФЦ» возвращает заявителю заявление и представленные им документы. 
Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом МБУ «МФЦ» в соответствии с установленным порядком в МБУ «МФЦ». 

21. Специалист МБУ «МФЦ» оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 1-м экземпляре. В расписке, указываются:

- дата представления документов; 

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий); 

- количество листов в каждом экземпляре документа; 

- порядковый номер записи в соответствии с установленным порядком в МБУ «МФЦ»; 

- отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям настоящего Административного регламента;

- фамилия и инициалы специалиста МБУ «МФЦ», принявшего документы, а также его подпись;

- телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Специалист МБУ «МФЦ» передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело по предоставлению муниципальной услуги, сформированное из документов представленных заявителем.

В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом МБУ «МФЦ» по почте, по электронной почте - соответствующим образом. 

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут при приеме документов на предоставление одной муниципальной услуги. 

Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются специалисту опеки и попечительства не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.

Начальник управления по социальной работе поручает рассмотрение полученных документов соответствующему специалисту опеки и попечительства.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 календарных дня.

В день получения обращения заявителя в МБУ «МФЦ» с комплектом документов специалист МБУ «МФЦ» осуществляет подачу запроса на предоставление сведений в Росреестр.

Подраздел 2. Прием, регистрация документов от заявителя.

22. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет на рассмотрение специалисту Администрации, МБУ «МФЦ» заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы (копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами).

23. Специалист Администрации, МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

б) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист Администрации, МБУ «МФЦ» возвращает оригиналы документов заявителю);

г) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

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

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

- фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

24. При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист администрации, МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 1 часа.

25. Специалист администрации, МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись, в соответствии с действующими правилам ведения учета документов, которые включают в себя:

а) порядковый номер записи;

б) дата поступления документов;

в) данные о заявителе; 

г) предмет обращения;

д) перечень представленных заявителем документов;

е) срок рассмотрения обращения.

26. При приеме документов, заявителем заполняется заявление установленного образца согласие на обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

27. Специалист администрации, МБУ «МФЦ» оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке, указываются:

а) дата представления документов; 

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 

в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий); 

г) количество листов в каждом экземпляре документа; 

д) фамилия и инициалы специалиста администрации, МБУ «МФЦ», принявшего документы; 

е) телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Специалист администрации, МБУ «МФЦ» передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело, сформированное из документов, представленных заявителем. 

В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом администрации, МБУ «МФЦ» по почте, по электронной почте - соответствующим образом, либо выдается лично. 

В случае принятия заявления и прилагаемых к заявлению документов специалистом МБУ «МФЦ», последние передаются принявшим их специалистом руководителю администрации, указанному в заявлении с 13.00 часов до 15.00 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.

Основанием для рассмотрения документов заявителя является регистрация указанных документов Учреждением.

Рассмотрение зарегистрированных документов производится должностным лицом Учреждения в течение 15 дней.

Результатом административной процедуры является выдача постановления, в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги – уведомления, которое должно содержать причину отказа.

При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2 подраздела 2 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист администрации готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю, который подписывается заместителем главы по социальным вопросам управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района, в течение 20 - календарных дней со дня получения специалистом опеки и попечительства, направленных МБУ «МФЦ» документов.

Подраздел 3. Формы контроля за исполнением Административного регламента

28. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных за административными процедурами, осуществляется заместителем Главы по социальным вопросам управления по социальной работе администрации  (далее – Заместитель Главы).

29. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений при рассмотрении заявлений, прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

30. В случае выявления нарушений по результатам проверок осуществляется привлечение виновных к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;

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

32. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Темниковского муниципального района, согласно приложению 4 к Административному регламенту. Жалобы на решения, принятые администрацией Темниковского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой администрации Темниковского муниципального района.

33. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальной услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

34. Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

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

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

35. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению заместителем главы администрации по социальным вопросам Темниковского муниципального района, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 подраздела 3 раздела 3 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

37. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления заместителем Главы по социальным вопросам администрации Темниковского муниципального района  незамедлительно направляются имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 

на совершение сделок с имуществом подопечных» 

Блок-схема

административных процедур предоставления муниципальной услуги -

выдача разрешения на совершение сделки с имуществом подопечного











Приложение 2 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 

на совершение сделок с имуществом подопечных»                                                                             

Главе администрации 

Темниковского муниципального района

от ________________________________

__________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего по адресу: ___________

__________________________________

телефон ___________________________

паспорт ___________________________

__________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

Заявление

Прошу выдать разрешение на  снятие со счета ______________________

____________________________________________________________________

денежных средств в сумме_____________________________________________,

____________________________________________________________________

(цифрами и прописью)

недееспособного (ограниченно дееспособного гражданина), опекуном (попечителем) которого я являюсь (ненужное зачеркнуть) ________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество недееспособного, ограниченно дееспособного гражданина)

Распоряжение указанными денежными средствами необходимо для следующих целей:___________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата "____" __________ _____ г.              подпись ________________________

Приложение 3 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 

на совершение сделок с имуществом подопечных» 


Главе  администрации 

                                                                    Темниковского муниципального

                                              района 

от ________________________________

__________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего по адресу: ___________

__________________________________

телефон ___________________________

паспорт ___________________________

__________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

Заявление

Прошу выдать разрешение на продажу ____________________________ ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(указывается вид имущества, его характеристики)

недееспособного (ограниченно дееспособного гражданина), опекуном (попечителем) которого я являюсь (ненужное зачеркнуть) ____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество недееспособного, ограниченно дееспособного гражданина)

Продажа указанного имущества необходима для следующих целей: ________________________________________________________________________________________________________________________________________

Обязуюсь, предоставить в месячный срок документ, подтверждающий зачисление денежных средств от совершенной сделки на счет подопечного.

Дата "___" ___________ _____ г.                 подпись ______________________

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

7 июня 2016 г.                                                                                                               № 311

г. Темников

Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 31 Устава администрации Темниковского муниципального района, в целях эффективной работы по повышению качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги,  администрация  Темниковского  муниципального  района 

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Темниковского муниципального по предоставлению муниципальной услуги по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы - начальника управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района В.Д. Рузавина.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального района                                         И.Н. Гамаюнов

Утвержден 

постановлением администрации 

Темниковского муниципального района 

от 07 июня 2016г. N 311
Административный регламент
администрации Темниковского муниципального района «Обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Наименование административного регламента

1. Административный регламент администрации Темниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в которых проживают несовершеннолетние» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.

2. Административный регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- в Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

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

4. Информация о местонахождении, контактных телефонах:

Администрация Темниковского муниципального района Республики Мордовия:

Местонахождение: Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Почтовый адрес: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Телефон приемной главы администрации Темниковского муниципального района: 8(83445) 2-22-70.

График работы:

понедельник - пятница с 8.30 до 17.30,

обед с 13.00 до 14.00,

выходной - суббота, воскресенье.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги администрации Темниковского муниципального района – «обмен жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние».

6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Темниковского муниципального района (далее - администрация).

Ответственный исполнитель - Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района. 

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие администрацией Темниковского муниципального района решения по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в которых проживают несовершеннолетние, либо отказе в разрешении.

8. Муниципальная услуга предоставляется в 30-дневный срок с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета" от 25.12.1993, N 237);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (N 51-ФЗ, N 14-ФЗ, N 146-ФЗ, N 230-ФЗ с изменениями от 27.07.2010);

- Семейный кодекс Российской Федерации (N 223-ФЗ от 29.12.1995);

- Федеральный закон от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Российская газета" от 30.04.2008, N 94);

- Федеральный закон от 06 октября 2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации" от 23.10.2003, N 40);

- Закон Республики Мордовия от 18.12.2008 N 134-З "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству" ("Известия Мордовии" N 193-37, 19.12.2008);

- Настоящий административный регламент.

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для обмена жилыми помещениями граждане представляют:

1) Заявление законных представителей несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет (обоих родителей, опекунов, приемных родителей), либо заявление несовершеннолетнего, достигшего 14-летнего возраста и согласие (заявление) его законных представителей (приложение № 1 к Административному регламенту);

2) Копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

3) Копии паспортов граждан и несовершеннолетнего (в случае достижения несовершеннолетним 14-летнего возраста);

4) Копия постановления о назначении опекуна, договор о приемной семье (в случае если ребенок является приемным);

5) Копия документа, подтверждающего отсутствие одного или обоих родителей (свидетельство о смерти, решение о лишении родительских прав, решение о признании родителя безвестно отсутствующим, справка ЗАГС формы № 25 и др.) в случае если несовершеннолетний является сиротой или оставшимся без попечения родителей;

6) Копии договоров социального найма жилых помещений;

7) Справка БТИ с указанием процента износа объекта;

8) Копии финансовых лицевых счетов;

9) Выписки (справки) из домовой книги с места регистрации несовершеннолетнего по месту жительства и с места нахождения объектов недвижимости;

10) Копии документов, подтверждающих родство с ребенком, при разной фамилии родителей в паспорте и в свидетельстве о рождении ребенка (копии свидетельств о расторжении брака, вступлении в брак, о перемене имени, фамилии).

Подраздел 2. Основания для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги

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

- за муниципальной услугой обратился ненадлежащий заявитель;

- не предоставлены документы, определенные пунктом 10 настоящего Административного регламента;

- предоставленные документы ненадлежащим образом заполнены;

- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном законом порядке доверенность;

- в заявлении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу лиц предоставляющих муниципальную услугу, а также членам их семей, заявление оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления.
14. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности

- наличие соответствующего заявления заявителя;

Подраздел 3. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 4. Стандарт комфортности

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставления государственной услуги составляет 15 минут при приеме документов.

Обращение, поступившее по факсимильной связи и по электронной почте, подлежит рассмотрению в общем порядке, если они отвечают требованиям, предъявляемым к письменным обращениям.

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Прием заявителей для оказания государственной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Помещение для оказания государственной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в сети интернет.

17. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

18. На информационных стендах (или официальном сайте) в администрации Темниковского муниципального района содержится следующая информация:

полные наименования органов и организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

19. В здании администрации Темниковского муниципального района, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

На стоянке предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

При предоставлении муниципальной услуги также соблюдаются требования, установленные положениями Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

20. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

 1. Основные положения

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

- прием, регистрация документов и направление на исполнение; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- принятие решения; 

- уведомление заявителя о предоставлении услуги.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к Административному регламенту.

Подраздел 2. Прием от граждан документов и заявления о заключении договора обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма
22. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителей - сторон сделки или их представителей.

Специалист, ответственный за прием заявления и документов от граждан, устанавливает личность заявителей, путем проверки документа, удостоверяющего личность.

В случае обращения представителя (ей) гражданина (граждан), специалистом устанавливается личность обратившегося (обратившихся) и проверяются его (их) полномочия.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

23. Специалист вправе отказать в приеме заявления, если заявитель без документа, удостоверяющего его личность, либо срок действия документа, удостоверяющего личность и полномочия представителя, действующего по доверенности, истекли.

24. Специалист вправе отказать в приеме заявления и документов в случае, если заявитель (заявители) находится в состоянии алкогольного (наркотического) опьянения, либо является недееспособным (ограниченно дееспособным) и действует без законного представителя.

25. Специалист, ответственный за прием заявления, проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствие установленным требованиям.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист вправе отказать в приеме заявления и документов в случае отсутствия обязательных документов для оказания муниципальной услуги.

В случае обнаружения неточностей и несоответствия в предоставленных документах, а также неполного комплекта предоставленных документов для оформления договора об обмене жилыми помещениями, специалист обязан оказать консультацию заявителям по вопросам сбора необходимых документов.

В случае отсутствия письменного согласия членов семьи нанимателей жилых помещений, совместно с ними проживающих, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, специалист разъясняет о необходимости наличия письменного согласия членов семьи нанимателей для оформления сделки об обмене жилыми помещениями.

26. Гражданином оформляется заявление об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма (приложение N 1 к Регламенту).

27. После написания гражданином заявления, специалист ответственный за прием документов проверяет правильность их оформления.

28. Специалист, ответственный за прием заявления и документов на заключение договора по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, оформляет расписку о полученных документах.

Специалист обязан поставить в расписке о полученных документах дату их принятия и свою подпись.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

29. Специалист, ответственный за регистрацию документов, регистрирует заявление гражданина на оформление договора по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.

Специалист обязан зарегистрировать заявление гражданина, указав порядковый номер, фамилию специалиста, принявшего документы, фамилию, имя, отчество гражданина.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

Подраздел 3. Форма контроля за предоставлением муниципальной услуги

30. Работники отдела по работе с учреждениями образования опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

31. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется заместителем главы администрации Темниковского муниципального района по социальным вопросам.

32. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Раздел 4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

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

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными Республики Мордовия, данным регламентом;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами, данным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами, данным регламентом;

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

34. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Темниковского муниципального района. Жалобы на решения, принятые администрацией Темниковского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой администрации Темниковского муниципального района.

35. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Заявители вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
36. Жалоба должна содержать:

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

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

37. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению заместителем главы администрации Темниковского муниципального района по социальным вопросам, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

38. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы, не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

39. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления заместитель Главы администрации Темниковского муниципального района по социальным вопросам незамедлительно направляются имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по обмену жилыми помещениями, предоставленными 

по договорам социального найма, в которых проживают 

несовершеннолетние 
Главе администрации 

Темниковского муниципального района

от ________________________________

__________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего по адресу: ___________

__________________________________

__________________________________

телефон ___________________________

паспорт ___________________________

__________________________________

__________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас разрешить обмен ______ -комнатной квартиры по вышеуказанному адресу общей площадью- ________ кв.м, жилой площадью ____________ кв.м, где зарегистрирован мой несовершеннолетний сын - ____________________________________________________ года рождения, на основании (договора социального найма от ____________ № ___ ), на ______ - комнатную квартиру по адресу:__________________________________________________________________, общей площадью - _____кв.м, жилой площадью - _______кв.м, с последующей регистрацией в ней несовершеннолетнего.

Согласие всех заинтересованных сторон имеется, имущественные и жилищные права и интересы несовершеннолетнего ущемлены не будут. Обязуюсь в соответствии с установленным законодательством РФ сроком с момента выдачи разрешения на совершение сделки представить в отдел опеки и попечительства несовершеннолетних управления образования администрации Темниковского муниципального района копии договора социального найма жилого помещения.

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

«___»_________________20__год       Подпись _________________

Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по обмену жилыми помещениями, предоставленными 

по договорам социального найма, в которых проживают 

несовершеннолетние 
Жалоба
на нарушение требований регламента предоставления муниципальной услуги
Я, _____________________________________________________________________,

                               (Ф.И.О. заявителя)

проживающий по адресу: __________________________________________________,

                    



(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени: __________________________________________________

                  


(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение регламента предоставления муниципальной услуги: _______________

_________________________________________________________________________

Допущенное: _____________________________________________________________

_________________________________________________________________________

         (наименование структурного подразделения, допустившего нарушение регламента)

в части следующих требований:

1. _________________________________________________________________________

      (описание нарушения, в т. ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2. _________________________________________________________________________

      (описание нарушения, в т. ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3. _________________________________________________________________________

       (описание нарушения, в т. ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: - обращение к сотруднику структурного подразделения, оказывающего услугу _____________ (да/нет);

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие

материалы:

1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________

достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

ФИО: ____________________________________________________________________

паспорт: серия _______ N ____________, выдан: __________________________,

дата выдачи: _______________________, контактный телефон: ______________,

Дата: ______________________ Подпись: _____________________

Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по обмену жилыми помещениями, предоставленными 

по договорам социального найма, в которых проживают 

несовершеннолетние 
Блок-схема 

административной процедуры по оказанию муниципальной услуги


АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

7 июня 2016 г.                                                                                                           № 312      

г. Темников

Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги по установлению опеки (попечительства) над несовершеннолетними
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 31 Устава администрации Темниковского муниципального района, в целях эффективной работы по повышению качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, администрация Темниковского муниципального района                                     п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Темниковского муниципального по предоставлению муниципальной услуги по установлению опеки (попечительства) над несовершеннолетними.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Темниковского муниципального района от 08.08.2012 N 422 «Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по установлению опеки (попечительства) над несовершеннолетними».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы - начальника управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района В.Д. Рузавина.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального района                                       И.Н. Гамаюнов

Утвержден 

постановлением главы администрации 

Темниковского муниципального района 

от 07 июня 2016г. N 312
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги "Установление опеки  (попечительства) над несовершеннолетними"
(далее - Административный регламент)

Раздел 1. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги - "Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними".

2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, а также для повышения эффективности деятельности органов опеки и попечительства, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации и ее должностных лиц.

3. Заявителями являются:

- совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

- по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка,

- не были лишены или ограничены в родительских правах,

- не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя),

- не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине,

- не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, либо в отношении которых не имеется уголовное преследование.

4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность и полнота информирования о процедуре;

б) четкость в изложении информации о процедуре;

в) удобство и доступность получения информации о процедуре;

г) оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

Должностное лицо администрации, МБУ "МФЦ", осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо администрации, МБУ "МФЦ", осуществляющее устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

В конце информирования должностное лицо администрации, МБУ "МФЦ", осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Должностное лицо администрации, МБУ "МФЦ", осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо администрации, МБУ "МФЦ", сняв трубку, должно назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество.

Во время разговора должностное лицо администрации, МБУ "МФЦ" должно произносить слова четко.

Если на момент поступления звонка от заявителей должностное лицо администрации, МБУ "МФЦ" проводит личный прием граждан, оно вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится должностным лицом администрации, МБУ "МФЦ" и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении, в течение 30 дней, с даты представления обращения заинтересованного лица.

Должностное лицо администрации, МБУ "МФЦ" не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

5. Адреса места нахождения, телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты администрации, МБУ "МФЦ" размещаются на информационных стендах в МБУ "МФЦ", в средствах массовой информации.

1) Информация о местонахождении, контактных телефонах:

Администрация Темниковского муниципального района Республики Мордовия:

Местонахождение: Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Почтовый адрес: 431670, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Телефон приемной Главы администрации Темниковского муниципального района:8 (83445) 2-22-70.

График работы:

понедельник - пятница с 8.30 до 17.30,

обед с 13.00 до 14.00,

выходной - суббота, воскресенье.

Муниципальное казенное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района

Местонахождение: Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Почтовый адрес: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д. 26.

Телефон: 8(83445) 2-14-13. Адрес электронной почты: tmk.mfcentr@mail.ru.

График работы: понедельник - пятница с 8.30 до 17.30, без перерыва на обед.

выходной – суббота, воскресенье.

6. Порядок получения консультаций по процедурам предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде непосредственно в администрацию, МБУ "МФЦ", а также получить сведения посредством официального сайта администрации Темниковского муниципального района, МБУ "МФЦ", электронной почты администрации, республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

7. Муниципальная услуга предоставляется:

- Администрацией Темниковского муниципального района Республики Мордовия (далее администрация) и непосредственно - отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района.

- Муниципальным бюджетным учреждением Темниковского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Темниковском муниципальном районе" (далее - МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также правовой экспертизы принимаемых документов, подготовке мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является заключение о возможности быть опекуном, постановление об установлении опеки (попечительства) или постановление об отказе.

9. Срок предоставления муниципальной услуги при предоставлении документов гражданами в полном объеме решение (о назначении опекуна) принимается в течение 15 дней, при межведомственном взаимодействии не может превышать 30 дней со дня приема и регистрации обращения заявителя.

10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конвенция ООН по правам ребенка от 1993 г.;

2) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

3) Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 г. N 51-ФЗ;

4) Семейный кодекс от 29.12.1995 г. N 223-ФЗ;

5) Федеральный закон от 24.04.2008 г. N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

6) Федеральный закон от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

7) постановление Правительства РФ от 18.05.2009 г. N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних";

8) Закон Республики Мордовия от 18.12.2008 г. N 134-З "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству".

11. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги по выдаче заключения о возможности гражданина быть опекуном:

а) заявление, согласно образцу, приведенному в приложении N 1 (с пометкой в графе о выдаче заключения о возможности быть опекуном);

б) заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и его копию;

в) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы, за последние 12 месяцев и (или) иной документ подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги), а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях - иного документа, подтверждающего доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из Пенсионного Фонда Российской Федерации);

г) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;
д) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 ст.146  Семейного кодекса Российской Федерации;

е) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном в соответствии с порядком, устанавливаемым Министерством здравоохранения  Российской Федерации (приложение N 3);

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

з) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью;

и) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей, и лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено). Форма свидетельства утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации;

к) автобиография;

л) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).

12. Для выдачи заключения о передаче под опеку (попечительство) конкретного ребенка, предоставляются:

а) заявление, согласно образцу, приведенному в приложении N 1 (с указанием в графе о передаче под опеку ФИО и даты рождения несовершеннолетнего ребенка);

б) заявление кандидата в опекуны (попечители) о назначении его опекуном (попечителем, приемным родителем) (приложение N 1);

в) заключение о возможности гражданина быть опекуном, выданное по месту его жительства (приложение N 2);

г) акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном по месту его жительства;

д) документы, предусмотренные подпунктами "б" - "л", пункта 11.
Подраздел 2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

- за муниципальной услугой обратился ненадлежащий заявитель;

- не предоставлены документы, определенные пунктом 11 настоящего Административного регламента;

- предоставленные документы ненадлежащим образом заполнены;

- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном законом порядке доверенность;

- в заявлении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу лиц предоставляющих муниципальную услугу, а также членам их семей, заявление оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления.
14. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

- отзыв документов заявителем;

- по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка;

- заявитель не достиг совершеннолетия;

- были лишены или ограничены в родительских правах;

- были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);

- являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине;

- имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.

- лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

- лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

- лица, не прошедшие подготовки в порядке, установленном п. 4 ст. 127 СК РФ (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей);

- лица, состоящие в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанном браком и зарегистрированном в соответствии с законодательством государства, в котором такой брак разрешен, а также лица, являющиеся гражданами указанного государства и не состоящие в браке.

    Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги согласно действующим нормативным правовым актам отсутствуют.

Подраздел 3. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

16. Преимущества для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлены. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

Подраздел 4. Стандарт комфортности

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

18. Срок регистрации заявления заявителя о предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут при приеме документов.

19. Обращение, поступившее по факсимильной связи и по электронной почте, подлежит рассмотрению в общем порядке, если они отвечают требованиям, предъявляемым к письменным обращениям.

20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

21. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, и передвижение по ним не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Лицам с ограниченными возможностями в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

При предоставлении муниципальной услуги соблюдаются требования, установленные положениями Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в сети интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

22. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" содержится следующая информация:

- номера окна, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

- полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную  услугу;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места могут выделяться полужирным начертанием либо подчеркиваться.

23. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются количество принятых обращений граждан, количество решений, принятых по результатам рассмотрения соответствующих заявлений, количество жалоб заявителей.

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

Подраздел 1.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

24. Состав и последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация документов и направление на исполнение;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- принятие решения;

- уведомление заявителя о предоставлении услуги;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении N 4 к Административному регламенту.

25. Прием, регистрация документов и направление на исполнение

Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию, МБУ "МФЦ" с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение специалистом МБУ "МФЦ" заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте, или получение заявления посредством электронной почты администрации, МБУ "МФЦ", республиканского портала государственных и муниципальных услуг в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в режиме межуровневого и межведомственного взаимодействия.

При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист МБУ "МФЦ" регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства с обязательным указанием аббревиатуры "ОО и ПН" – (отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района).

При личном обращении заявителя специалист МБУ "МФЦ" устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

Специалист МБУ "МФЦ" проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным разделом 2 настоящего административного регламента, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов.

При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего административного регламента, специалист МБУ "МФЦ" уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист МБУ "МФЦ" возвращает заявителю заявление и представленные им документы.

26. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом МБУ "МФЦ" в соответствии с установленным порядком в МБУ "МФЦ".

27. Специалист МБУ "МФЦ" оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 1-м экземпляре. В расписке указываются:

а) дата представления документов;

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

г) количество листов в каждом экземпляре документа;

д) порядковый номер записи в соответствии с установленным порядком в МБУ "МФЦ";

е) отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям настоящего Административного регламента;

ж) фамилия и инициалы специалиста МБУ "МФЦ", принявшего документы, а также его подпись;

з) телефон, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

28. Специалист МБУ "МФЦ" передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело по предоставлению муниципальной услуги, сформированное из документов, представленных заявителем.

29. В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом МБУ "МФЦ" по почте, по электронной почте - соответствующим образом.

30. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут при приеме документов на предоставление одной муниципальной услуги.

31. Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются специалисту отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.

32. Начальник отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района поручает рассмотрение полученных документов соответствующему специалисту отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 3 календарных дня.

В день получения обращения заявителя в МБУ "МФЦ" с комплектом документов специалист МБУ "МФЦ" осуществляет подачу запроса на предоставление сведений в Росреестр.

33. Требования и порядок выполнения административных процедур

Прием, регистрация документов от заявителя

34. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет на рассмотрение специалисту Администрации, МБУ "МФЦ" заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы (копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами).

35. Специалист администрации, МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист администрации, МБУ "МФЦ" возвращает оригиналы документов заявителю);

4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

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

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

в) фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

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

6) документы не исполнены карандашом.

36. При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист администрации, МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

37. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 1 часа.

38. Специалист администрации, МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись в соответствии с действующим правилом ведения учета документов, который включает в себя:

а) порядковый номер записи;

б) дата поступления документов;

в) данные о заявителе;

г) предмет обращения;

д) перечень представленных заявителем документов;

е) срок рассмотрения обращения.

39. При приеме документов заявителем заполняется заявление установленного образца, согласие на обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

40. Специалист администрации, МБУ "МФЦ" оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке указываются:

а) дата представления документов;

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

г) количество листов в каждом экземпляре документа;

д) фамилия и инициалы специалиста администрации, МБУ "МФЦ", принявшего документы;

е) телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

41. Специалист администрации, МБУ "МФЦ" передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело, сформированное из документов, представленных заявителем.

42. В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом администрации, МБУ "МФЦ" по почте, по электронной почте - соответствующим образом, либо выдается лично.

43. В случае принятия заявления и прилагаемых к заявлению документов специалистом администрации, последние передаются принявшим их специалистом администрации главе администрации, в которое было подано заявления с 13.00 часов до 15.00 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.

44. Рассмотрение документов заявителя.

1) Основанием для рассмотрения документов заявителя является регистрация указанных документов администрацией.

2) Рассмотрение зарегистрированных документов производится должностным лицом администрации в течение 15 дней.

45. Уведомление заявителя о предоставлении услуги.

Результатом административной процедуры является выдача постановления, в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - уведомления, которое должно содержать причину отказа.

46. При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2 подраздела 2 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист администрации готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю, который подписывается заместителем главы – начальником управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района, в течение 20 календарных дней со дня получения отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района, направленных МБУ "МФЦ" документов.

Подраздел 2. Формы контроля за исполнением Административного регламента

47. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных за административными процедурами, осуществляется заместителем главы - начальником управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района.

48. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений при рассмотрении заявлений, прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

49. В случае выявления нарушений по результатам проверок осуществляется привлечение виновных к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными Республики Мордовия;

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

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

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

51. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Темниковского муниципального района, согласно приложению 5 к Административному регламенту. Жалобы на решения, принятые администрацией Темниковского муниципального района, рассматриваются непосредственно главой администрации Темниковского муниципального района.

52. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

53. 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 государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

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

54. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению заместителем Главы по социальным вопросам – начальником управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

56. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 подраздела 3 раздела 3 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

57. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления заместителем главы – начальником управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района незамедлительно направляются имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Установление опеки (попечительства)
над несовершеннолетними"
В администрацию Темниковского муниципального района

от ________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии)

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание
в иных установленных семейным законодательством
Российской Федерации формах
	Я,
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии))

	Гражданство
	
	Документ, удостоверяющий личность:
	

	
	
	
	

	(когда и кем выдан)

	место жительства

	
	(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

	

	место пребывания
	

	
	(адрес места фактического проживания)

	
	,

	
	
	

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство)
	

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

	

	(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

	Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

	Дополнительно могу сообщить о себе следующее:
	

	
	(указывается наличие у гражданина)

	

	необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии документов

	

	об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны

	

	или попечители и т. д.)

	Я,
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии))

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

	
	

	
	(подпись, дата)


Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Установление опеки (попечительства)
над несовершеннолетними"
Заключение
органа опеки и попечительства гражданина, о возможности гражданина
быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем
Ф.И.О. (полностью) ___________________________________________________

Дата рождения: ________________________________________________________

Ф.И.О. (полностью) ____________________________________________________

Дата рождения: ________________________________________________________

Адрес (место жительства, индекс) ________________________________________

Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к усыновлению (удочерению), характерологические особенности кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)).
______________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность ____________________________

_____________________________________________________________________

Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению))

_____________________________

Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе) ________________________________________________

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью _________________________

Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера, внешности, согласие кандидатов в усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)

______________________________________________________________________

Заключение о возможности/невозможности граждан __________________________

(Ф.И.О. заявителя (ей) быть кандидатом (ами) в усыновители (опекуны, приемные родители) : _____________.

________________________________      __________________________

       должность, Ф.И.О.                     дата, подпись

М.П.

Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Установление опеки (попечительства)
над несовершеннолетними"
Заключение
о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
от "___" _________________ 20____ г.

1. Выдано _____________________________________________________________________________

                  

(наименование и адрес медицинской организации)

______________________________________________________________________________________

2. Наименование, органа, куда представляется заключение ___________________________________

______________________________________________________________________________________

3. Фамилия, имя, отчество __________________________________________________________________

                                                          (Ф.И.О. лица, намеревающегося усыновить (удочерить),

                                                                   взять под опеку (попечительство), в приемную

                                                                    или патронатную семью детей-сирот и детей,

                                                                           оставшихся без попечения родителей)

4. Пол (мужской/женский) ____________________________________________________________

5. Дата рождения ____________________________________________________________________

6. Адрес места жительства ____________________________________________________________

7. Заключение (ненужное зачеркнуть):

Выявлено наличие (отсутствие)  заболеваний, при наличии которых лицо не может  усыновить  (удочерить)   ребенка,   принять   его  под  опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью*.

Председатель врачебной комиссии: ______________________________________________________

                                                



(Ф.И.О.)

_____________________    _________________________  _____________________

               (подпись)      

           (дата)

                                                 М.П.

_____________________________

* Постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2013 г. N 117 "Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, N 36, ст. 4577).

Приложение 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Установление опеки (попечительства)
над несовершеннолетними"
Блок-схема
последовательности административной процедуры выдачи решения гражданину, выразившему желание стать опекуном
              │   Обращение заявителя в Учреждение (МБУ "МФЦ")   │

              └───┬─────────────────────────────────────┬────────┘

    ┌─────────────▼────────┐   ┌───────┐   ┌────────────▼──────────┐

    │ Прием,   регистрация ├── │ 1 час │───┤Мотивированный отказ в │

    │      документов      │   └───────┘   │приеме и регистрации   │

    │      заявителя       │               │документов заявителя   │

    └─────────────┬────────┤               └───────────────────────┘

                  │        ├────────────────────────────────┐

                  │        │  Передача документов заявителя │

                  │        │               1 день           │

           ┌──────▼──────┬─┴────────────────────────────────┘

┌────────┐ │Обследование │

│15 дней ├─┤    ЖБУ      │

└────────┘ └──────┬──────┘  ┌───────┐

           ┌──────▼──────┐  │10 дней│         ┌───────────────────────┐

           │ Рассмотрение├──┴───────┘         │ Выдача уведомления    │

           │ документов  ├───────┬────────────► заявителю об отказе   │

           │ заявителя   │       │            │в предоставлении услуги│

           └─────────────┘       │            └───────────────────────┘

                             ┌───▼───┐

        ┌────────────────────┤Справка│

        │                    │ ответ │

        │                    └───────┘

  ┌─────▼──────┐           ┌──────────────────┐

  │ Кандидат в │           │Установление опеки│

  │  опекуны   ├───────────► (попечительств)  │

  │(попечители)│           │  Постановление   │

  └────────────┘           │  Администрации   ┘

Приложение 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Установление опеки (попечительства)
над несовершеннолетними"
Заместителю главы - начальнику управления

по социальной работе администрации

Темниковского муниципального района"

от: ___________________________________

проживающего (ей) по адресу

______________________________________

Жалоба
на нарушение требований регламента предоставления муниципальной услуги
Я, _____________________________________________________________________,

                               (Ф.И.О. заявителя)

проживающий по адресу: __________________________________________________,

                    



(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени: __________________________________________________

                  


(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение регламента предоставления муниципальной услуги: _______________

_________________________________________________________________________

Допущенное: _____________________________________________________________

_________________________________________________________________________

         (наименование структурного подразделения, допустившего нарушение регламента)

в части следующих требований:

1. _________________________________________________________________________

      (описание нарушения, в т. ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2. _________________________________________________________________________

      (описание нарушения, в т. ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3. _________________________________________________________________________

       (описание нарушения, в т. ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: - обращение к сотруднику структурного подразделения, оказывающего услугу _____________ (да/нет);

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие

материалы:

1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________

достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

ФИО: ____________________________________________________________________

паспорт: серия _______ N ____________, выдан: __________________________,

дата выдачи: _______________________, контактный телефон: ______________,

Дата: ______________________ Подпись: _____________________

         АДМИНИСТРАЦИЯ ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 «07» июня  2016г.                                                                                                   № 313

                                                                 г. Темников

О ведении муниципальной  долговой книги Темниковского муниципального района Финансовым управлением администрации Темниковского 

муниципального района

В соответствии со статьями 120 и 121 Бюджетного кодекса Российской Федерации Администрация Темниковского муниципального района                              п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый порядок  ведения  муниципальной  долговой книги Темниковского муниципального района Финансовым управлением администрации Темниковского муниципального района.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы – начальника Финансового управления Администрации Темниковского муниципального района Н.П. Вантяеву.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

И.о.главы администрации 

Темниковского муниципального района                                                       Г.А. Бабина

                                                                                                     Утвержден

                                                                               Постановлением Администрации

                                                                              Темниковского муниципального района

                                                                                          от «07» июня 2016г. № 313
Порядок
ведения муниципальной долговой книги Темниковского муниципального района Финансовым управлением администрации Темниковского  муниципального района


Настоящий Порядок разработан в соответствии со статьями 120 и 121 Бюджетного кодекса Российской Федерации, с целью определения процедуры ведения муниципальной долговой книги Темниковского муниципального района (далее - Долговая книга), обеспечения контроля за полнотой учета, своевременностью обслуживания и исполнения долговых обязательств и устанавливает объем информации, порядок ее внесения в Долговую книгу, а также порядок регистрации долговых обязательств и порядок хранения Долговой книги.

                                     1. Порядок ведения Долговой книги

1. Ведение Долговой книги осуществляется Финансовым управлением администрации Темниковского муниципального района в соответствии с настоящим Порядком.

2. Финансовое управление администрации Темниковского муниципального района несет ответственность за сохранность, своевременность, полноту и правильность ведения Долговой книги.

3. Ответственные лица по ведению Долговой книги назначаются начальником Финансового управления администрации Темниковского муниципального района.

4. Долговая книга ведется в разрезе долговых книг внутреннего и внешнего муниципального долга Темниковского муниципального района и содержит общую информацию о параметрах муниципальных долговых обязательств.

5. В Долговой книге внутреннего долга Темниковского муниципального района регистрируются следующие виды долговых обязательств:

 
муниципальные ценные бумаги Темниковского муниципального района, номинальная стоимость которых указана в валюте Российской Федерации;

 
кредиты, привлеченные от имени Темниковского муниципального района как заемщика от кредитных организаций в валюте Российской Федерации;

 
кредиты, привлеченные от имени Темниковского муниципального района как заемщика от международных финансовых организаций в валюте Российской Федерации;

 
бюджетные кредиты, привлеченные в бюджет Темниковского муниципального района из других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации в валюте Российской Федерации;

 
муниципальные гарантии Темниковского муниципального района в валюте Российской Федерации;

 
иные долговые обязательства Темниковского муниципального района в валюте Российской Федерации.

6. Долговая книга внутреннего долга Темниковского муниципального района содержит сведения по:

1) муниципальным ценным бумагам Темниковского муниципального района, номинальная стоимость которых указана в валюте Российской Федерации:

муниципальный регистрационный номер выпуска ценных бумаг;

вид ценной бумаги;

основание для осуществления эмиссии ценных бумаг;

объявленный (по номиналу) и фактически размещенный (доразмещенный)  (по номиналу) объем выпуска (дополнительного выпуска);

номинальную стоимость одной ценной бумаги;

форму выпуска ценных бумаг;

даты размещения, доразмещения, выплаты купонного дохода, выкупа и погашения выпуска ценных бумаг;

ставку купонного дохода по ценной бумаге;

размер купонного дохода на соответствующую дату выплаты в расчете на одну ценную бумагу;

наименование генерального агента (агента) по обслуживанию выпуска ценных бумаг;

сведения о погашении (реструктуризации, выкупе) выпуска ценных бумаг;

сведения об уплате процентных платежей по ценным бумагам (произведены или не произведены);

иные сведения, раскрывающие условия обращения ценных бумаг;

2) кредитам, привлеченным от имени Темниковского муниципального района как заемщика от кредитных организаций в валюте Российской Федерации:

порядковый номер;

наименование, номер и дата заключения договора или соглашения;

основание для заключения договора или соглашения;

наименование кредитора;

объем полученного кредита;

процентная ставка по кредиту;

даты получения кредита, выплаты процентных платежей, погашения кредита;

сведения о фактическом использовании кредита;

сведения о погашении кредита;

сведения о процентных платежах по кредиту (произведены или не произведены);

изменение условий договора или соглашения о предоставлении кредита;

иные сведения, раскрывающие условия договора или соглашения о предоставлении кредита;

3) бюджетным кредитам, полученным Темниковским муниципальным районом от бюджетов других уровней бюджетной системы Российской Федерации в валюте Российской Федерации:

порядковый номер;

основание для получения бюджетного кредита;

номер и дату договора или соглашения;

объем предоставленного бюджетного кредита;

сведения об органах, предоставивших бюджетный кредит;

даты получения и погашения бюджетного кредита;

сведения о погашении бюджетного кредита;

сведения о процентных платежах по бюджетному кредиту (произведены или не произведены);

изменение условий получения бюджетного кредита;

иные сведения, раскрывающие условия получения бюджетного кредита;

4) муниципальным гарантиям Темниковского муниципального района в валюте Российской Федерации:

порядковый номер;

основание для предоставления государственной гарантии;

дату гарантии;

наименование принципала;

наименование бенефициара;

объем обязательств по гарантии;

дату или момент вступления гарантии в силу;

сроки гарантии, предъявления требований по гарантии, исполнения гарантии;

сведения о полном или частичном исполнении, прекращении обязательств по гарантии;

наличие или отсутствие права регрессного требования гаранта к принципалу либо уступки гаранту прав требования бенефициара к принципалу;

иные сведения, раскрывающие условия гарантии;

5) иным долговым обязательствам Темниковского муниципального района в     валюте Российской Федерации:

порядковый номер обязательства;

основание для возникновения обязательства;

даты возникновения и погашения обязательства;

сведения о погашении обязательства;

иные сведения, раскрывающие условия исполнения обязательства.

7. Учет операций в Долговой книге ведется в электронном виде.

8. Информация о муниципальных внутренних долговых обязательствах Темниковского муниципального района вносится в Долговую книгу в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента возникновения соответствующего обязательства.

9. Информация, содержащаяся в Долговой книге, является конфиденциальной.

10. Информация, содержащаяся в Долговой книге по всем долговым обязательствам, может быть предоставлена представительным и исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления либо их уполномоченным органам по соответствующим запросам.

Иным юридическим и физическим лицам сведения, содержащиеся в Долговой книге, предоставляются Финансовым управлением администрации Темниковского муниципального района по указанию администрации Темниковского муниципального района.

                                 2. Порядок регистрации долговых обязательств

11. Регистрация долговых обязательств осуществляется путем присвоения порядкового номера долговому обязательству и внесения соответствующих записей Финансовым управлением администрации Темниковского муниципального района в Долговую книгу.

                                3. Порядок хранения Долговой книги

12. Данные Долговой книги Темниковского муниципального района хранятся в базе данных Финансового управления администрации Темниковского муниципального района.

13. Информация, послужившая основанием для регистрации долгового обязательства в Долговой книге, хранится в металлическом несгораемом шкафу, ключ от которого находится на ответственном хранении у лиц, ответственных за ведение Долговой книги.

АДМИНИСТРАЦИЯ ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 «07» июня 2016 г.                                                                                             № 315

г. Темников

О внесении изменений в перечень муниципальных услуг, предоставление которых организуется в МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского                           муниципального района»

В соответствии с Федеральным Законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», руководствуясь распоряжением Правительства Республики Мордовия от 25 февраля 2013 г. № 81-Р, администрация Темниковского муниципального района

 п о с т а н о в л я е т:

1. Внести изменения в перечень муниципальных услуг, предоставление которых организуется в МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района» утвержденного постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия № 32 от 27.01.2014 и утвердить его в новой редакции (Приложение).

2. Уполномочить директора МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района» Бояркину Е.В. внести соответствующие изменения в соглашения о взаимодействии МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района» с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении  муниципальных услуг на базе многофункционального центра.

3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетени «Темниковский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Темниковского муниципального района temnikov.o-mordovia.ru.
4. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы администрации – начальника экономического управления администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия –      Г.А. Бабину.

          5. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и сроки установленными действующим законодательством.

И.о.Главы администрации

Темниковского 

муниципального района                                                                                   Г.А. Бабина
Приложение

к постановлению администрации

                                                                              Темниковского муниципального района

от 07 июня 2016 г.  № 315

Перечень 

муниципальных услуг, предоставление которых организуется в МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района»

	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги

	1
	Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства в аренду

	2
	Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством

	3
	Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность (бесплатно)

	4
	Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок

	5
	Предоставление выписок из Реестра муниципального имущества Темниковского муниципального района Республики Мордовия

	6
	Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование

	7
	Предоставление земельных участков в безвозмездное (бессрочное) пользование

	8
	Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка

	9
	Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в Темниковском муниципальном районе

	10
	Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства в Темниковском муниципальном районе

	11
	Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в Темниковском муниципальном районе

	12
	Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Темниковского муниципального района

	13
	Оформление и выдача разрешений на право организации розничных рынков на территории Темниковского муниципального района

	14
	Установление и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

	15
	Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья в Темниковском муниципальном районе

	16 
	Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними

	17
	Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных

	18
	Перевод земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) из одной категории в другую

	19
	Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора

	20
	Прием-передача (изъятие) имущества из хозяйственного ведения или оперативного управления

	21
	Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности 

	22
	Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений

	23
	Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания

	24
	Подготовка и выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала

	25
	Исключение жилых помещений из числа служебных

	26
	Подача в письменной форме совместного заявления на государственную регистрацию заключения брака

	27
	Прием заявления о расторжении брака по взаимному согласию супругов, не имеющих общих детей, не достигших совершеннолетия

	28
	Выдача повторного свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния

	29
	Выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов

	30
	Выдача выписок из архивных документов, копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	31
	Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов

	32
	Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда

	33
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих земельных участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование

	34
	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	35
	Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	36
	Выдача молодым семьям, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья

	37
	Представление выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, копии финансового лицевого счета

	38
	Присвоение адреса объекту недвижимости

	39
	Представление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	40
	Согласие на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений

	41
	Включение в список детей- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений 

	42
	Обмен жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние 
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Подготовка разрешения








Обращение гражданина в Отдел по работе с учреждениями образования, опеке и попечительству несовершеннолетних  управления по социальной работес заявлением и всеми необходимыми документами для получения разрешения











Перечисление  денежных средств на лицевой счет получателя муниципальной услуги








Направление приказа орган опеки и попечительства











Направление приказа бухгалтерия администрации











Уведомление Заявителя об отказе в назначении и выплате денежных средств опекуну (попечителю), приёмному родителю на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приёмной семье, а также вознаграждения приёмным родителям








Принятие решения о назначении денежных средств опекуну (попечителю), приёмному родителю на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приёмной семье, либо о назначении вознаграждения приёмным родителям.











Приём документов и регистрация Заявления для предоставления  муниципальной услуги








Обращение Заявителя





Отказ  в выдаче  разрешения








Возврат документов





Прием, регистрация заявления








Экспертиза документов





Прием пакета документов








Оформление постановления «Об обмене жилыми помещениями»





Выдача заявителю договоров (договора) социального найма жилого помещения





ДА





НЕТ





Направление заявителю мотивированного отказа








Оформление договоров найма служебного жилого 


Подписание договоров сторонами





Рассмотрение заявления и документов


Установление оснований для отказа  предоставления услуги





Правовая экспертиза документов





Прием документов на обмен жилыми помещениями, предоставленными


по договорам социального найма, в которых проживают


несовершеннолетние




















