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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТАТАРСКОГО РАЙОНА


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                
г. Татарск

№   627                                                                                                                      от  14.10.2014                                                                                                                                                                                                         

Об утверждении административного регламента муниципальной услуги, предоставляемой администрацией Татарского района «Исполнение функции опекуна (попечителя) в отношении недееспособных, над которыми опека (попечительство) не установлена »
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 06.10.2003  № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Главы Татарского района от 15.02.2011г. № 258 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг в администрации  Татарского района» постановляет:     

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Исполнение функции опекуна (попечителя) в отношении недееспособных, над которыми опека (попечительство) не установлена», утвердить в новой редакции (приложение № 1).

2. п. 30 приложения № 1 постановления администрации Татарского района № 285 от 30.03.2012г., исключить.
 3. Управлению делами (Галузиной Н.И.) обеспечить опубликование постановления в Бюллетени органов местного самоуправления Татарского района и разместить на официальном сайте администрации Татарского района.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации – начальника управления экономического развития Шмерову Л.М.

Глава Татарского района                                                               В. П. Носков
Чернова О. М. 

Приложение № 1

к постановлению администрации Татарского района
 № 627 от 14.10.2014
Административный регламент 
по исполнению функции опекуна (попечителя) в отношении недееспособных, над которыми опека (попечительство) не установлена.
I.Общие положения
1.1. Административный регламент отдела организации социального обслуживания населения Татарского района по исполнению функции опекуна (попечителя) в отношении недееспособных, над которыми опека (попечительство) не установлена  (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной функции, органов местного самоуправления муниципальных районов области, осуществляющих отдельные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству и определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при исполнении государственной  функции.
1.2. Муниципальная функция исполняется:

отделом организации социального обслуживания населения Татарского района (далее- отдел).
1.3.При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления и организациями области.

-Министерство социального развития Новосибирской области: г. Новосибирск,

ул. Серебренниковская, д.6;

-ГБУЗ НСО «Татарская ЦРБ им. 70- летия Новосибирской области»: НСО, г.      

Татарск, ул. Смирновская, д.109; 

-Управление Пенсионного фонда РФ в г. Татарске и Татарском районе:  НСО,   

г. Татарск, ул. Смирновская, д.78-а
1.4.Правовыми основаниями для исполнения государственной функции являются следующие нормативные правовые акты:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» 25.12.1993г. №    

237);

-Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета» от 08.12.94г. № 238-239);  
- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ» от 18.11.2002г. № 46 ст.4532); 
- Семейный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ» от 01.01.96г.№ 1 ст.16; «Российская газета» 19.11.97г.№ 223; 01.07.98г. № 122; 06.01.2000г. №  31.08.2004г. № 188; 30.12.2004г. № 290; 08.06.2006г. № 121; 22.12.2006г. № 289; 31.12.2006г. № 297; 25.07.2007г. № 159; 30.04.2008г. № 94; 03.07. 2008г. № 141; 27.12.2010г. № 293);
-Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Российская газета» от 30.04.2008г. № 465);
          -Постановление Правительства РФ от 17 ноября 2010 года № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» («Собрание законодательства РФ» от 29.11.2010г. № 48 ст.6401);

- Закон Новосибирской области от 15.12.2007 г. № 176 – ОЗ «О наделении органов местного самоуправления Новосибирской области отдельными государственными полномочиями Новосибирской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» («Ведомости Новосибирского областного Совета депутатов» № 62 от 21.12.2007г.; «Сборник нормативных правовых актов Новосибирского областного Совета депутатов» № 5 (33) декабрь 2007г. с. 253; «Советская Сибирь» № 249 от 21.12.2007г.);

- Закон Новосибирской области от 15.12.2007 г. № 175 – ОЗ «Об опеке и попечительстве Новосибирской области» («Сборник нормативных правовых актов Новосибирского областного Совета депутатов» № 5, декабрь 2007г.; «Ведомости Новосибирского областного Совета депутатов» от 21.12.2007г. № 62; .
1.5. Результатом исполнения государственной функции является:

издание акта уполномоченного органа о помещении недееспособного в стационарное учреждение.
 II.Порядок информирования о правилах исполнения  муниципальной функции
2.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел организации социального обслуживания населения Татарского района (далее- Отдел).
2.2. Местонахождение отдела, предоставляющего муниципальную услугу:

почтовый адрес: 632125 Новосибирская область, г. Татарск, ул. Ленина, д.108-е, каб.12,13. 

E-mail: socobsluga@mail.ru; телефон: 8(383)64-64001, 8(383)64-64159.
График работы отдела:

Понедельник с 08 часов до 17 часов;
Вторник с 08 часов до 17 часов;
Среда с 08 часов до 17 часов;
Четверг с 08 часов до 17 часов;
Пятница с 08 часов до 17 часов. 
Перерыв на обед: с 13 часов до 14 часов.
Суббота: выходной;
Воскресенье: выходной.
2.3.  Информацию о правилах исполнения государственной функции можно получить:

на информационных стендах при входе в помещение, в котором располагается отдел;
обратившись в отдел по телефону лично.

2.4. При информировании о правилах исполнения государственной функции по письменным запросам ответ направляется посредством почтового отправления в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления письменного запроса.

При информировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления обращения.

2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц специалисты уполномоченного органа, ответственные за информирование, информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ специалиста отдела, ответственного за информирование, должен содержать информацию о наименовании уполномоченного органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения.

Максимальное время консультаций по телефону ограничивается 10 минутами.

2.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах исполнения государственной функции, а также настоящего Административного регламента и приказа об его утверждении:

в средствах массовой информации;

на информационном стенде в отделе.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важная информация выделяется другим видом шрифта. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть изменены. 
С целью информирования о правилах предоставления муниципальной услуги отдел издает буклеты, информационные брошюры и проспекты.
III. Административные процедуры
3.1. Муниципальная функция исполняется в следующей последовательности:

а) прием и регистрация документов недееспособного лица;
б) помещение недееспособного гражданина в стационарное учреждение.
3.2.  Блок-схема последовательности административных процедур при исполнении государственной функции приводится в приложении 2 к Административному регламенту.
Прием и регистрация документов

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, на рассмотрение специалисту по организации социального обслуживания населения Татарского района.
Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность недееспособного гражданина;
- заявление о нуждаемости в стационарном обслуживании;
- справка о доходах (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения и справки, выданной территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации или иным органом, осуществляющим пенсионное обеспечение); 

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

- справка об отсутствии у недееспособного гражданина, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, выданная органами внутренних дел; 

- медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

- справка о наличии закрепленного жилья за недееспособным гражданином.
3.4. Специалист отдела:
а) проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом; 

б) проводит проверку документов на соответствие требованиям  настоящего Административного регламента;
в) вносит в установленном порядке в журнал регистрации сведения о помещении недееспособного в стационарное учреждение.

Ожидание в очереди составляет 15 минут.

3.5. При отсутствии необходимых документов специалист отдела оформляет запросы в заинтересованные учреждения.
Максимальный срок обработки документов не может превышать 30 дней на одного заявителя.

3.6. Результатом исполнения данной административной процедуры является внесение записи в журнал регистрации заявлений о помещении недееспособного в стационарное учреждение. 

Помещение недееспособного гражданина в стационарное учреждение.
3.7. Основанием для начала исполнения административной процедуры является выявление  недееспособного лица, нуждающегося в помещение в стационарное учреждение.
3.8 Подбор учреждения социального обслуживания, осуществляющего уход за данными категориями граждан.
3.9. Полномочия осуществляются организациями на возмездной или безвозмездной основе в соответствии с договором, заключенным с соответствующими органами. 
3.10. Отдел  формирует личные дела граждан из представленных документов и актов обследования жилищно- бытовых условий проживания и направляют их в министерство социального развития Новосибирской области.

3.11. Министерство поступившие личные дела граждан в пятнадцатидневный срок со дня регистрации рассматривает их и принимает решение о приеме граждан на стационарное социальное обслуживание и об условиях предоставления стационарное социального обслуживания, либо об отказе в приеме граждан на стационарное социальное обслуживание.

3.12. В случае отказа в приеме граждан на стационарное социальное обслуживание министерство в 7 дневный срок в письменной форме извещает об этом органы социальной защиты населения, которые в 7 дневный срок со дня получения извещения информируют в письменной форме граждан (законных представителей) о принятом решение.
3.13. При наличии свободных мест в учреждениях министерство выписывает путевку на стационарное социальное обслуживание, регистрирует ее и  в 7 дневный срок со дня регистрации направляет ее с личным делом в орган социальной защиты населения, осуществлявший формирование личного дела, для передачи путевки и личного дела гражданину (законному представителю) под подпись.

3.14 Граждане, направляемые на стационарное социальное обслуживание в учреждения, а также их законные представители должны быть ознакомлены с перечнем видов предоставляемых услуг, объемами предоставляемых социальных услуг, условиями их предоставления, правилами оплаты.

3.15. Путевка действительна в течение 30 дней со дня выдачи ее гражданину.

3.16. В случае отсутствия свободных мест в учреждениях министерство включает граждан, нуждающихся в стационарном социальном обслуживании, в очередь на получение стационарного социального обслуживания, о чем в 5 дневный срок со дня включения в очередь в письменной форме извещает уполномоченный орган, который в 5 дневный срок со дня получения извещения информирует в письменной форме граждан о принятом решении и включении в очередь, также сообщает номер очереди.

3.17. На время ожидания своей очереди недееспособный гражданин может быть помещен под надзор в учреждения здравоохранения и организации, оказывающие социальные услуги.

3.18. Для осуществления полномочий руководитель организации подает в отдел соответствующее заявление с приложением копий учрежденных документов и документа, подтверждающего внесение о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, заверенных в установленном законодательством Российской Федерации порядке (с предъявлением оригиналов, если копии не заверены), копии штатного расписания, других документов по запросу органа опеки и попечительства, подтверждающих возможность организации выполнять возлагаемые на нее полномочия.
3.19.Отдел в течение 30 дней со дня получения вышеперечисленных документов рассматривает и принимает решение передать организации осуществление полномочий по надзору за недееспособным, либо отказать в такой передаче с указанием причин отказа. Копия такого решения направляется организацией в течение 7 дней со дня его подписания.
3.20. Отдел вправе возложить на организацию осуществление как всех полномочий, так и одного из них.
3.21. Выявление совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан осуществляется организациями в ходе:

А) Оказания специализированной медицинской помощи в наркологических специализированных медицинских учреждениях лицам, злоупотребляющим спиртными напитками или наркотическими средствами.

Б) Оказание лицам психиатрической помощи в учреждениях здравоохранения, оказывающих психологическую помощь.

В) Предоставление лицам социального обслуживания учреждениями социально обслуживания независимо от форм собственности.
Г) Наблюдения за состояние здоровья лиц, находящихся на стационарном лечении в учреждениях здравоохранения.
Д) Предоставление лицам образования в образовательных учреждениях по образовательным программам различного уровня и направленности.
Е) Проведение по обращениям юридических и физических лиц проверок в отношении лиц, находящихся в трудной жизненной ситуации.
3.22 Результатом выполнения административной процедуры является принятие руководителем уполномоченного органа или уполномоченным им лицом решения об исполнении муниципальной функции либо решения об отказе в исполнении государственной функции и направление заявителю решения.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением
муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, выполняемых специалистами отдела и принятием в ходе ее исполнения решений осуществляется руководителем уполномоченного органа.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений и носит плановый характер, внеплановый характер.

4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции, а также за неисполнение и (или)  ненадлежащее исполнение Административного регламента возлагается на:

специалистов и руководителя соответствующего органа в соответствии с действующим законодательством; 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги. 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.2 . Требования предъявляемые к жалобе.

      Жалоба на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются Губернатору Новосибирской области.

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

      Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.3. Сроки рассмотрения жалобы:

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Решения, принимаемые органом, предоставившим муниципальную услугу по результатам рассмотрения жалобы:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Сроки направления решения принятого по жалобе:

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

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

Приложение 1

к Административному регламенту 

отдела организации социального обслуживания
 населения Татарского района по исполнению функции
 опекуна (попечителя) в отношении недееспособных, 

над которыми опека (попечительство) не установлена
Отдел организации социального обслуживания Татарского района 
	№
	Наименование органов государственной власти, органа местного самоуправления
	Адрес органа местного самоуправления
	Справочные телефоны 

	1.
	Отдел организации социального обслуживания Татарского района
	632122; каб 12, ул.Ленина 108-е, г.Татарск, Новосибирская область

	8(383) 64-64-159;
8(383) 64-64-001.


Приложение 2
к Административному регламенту 

к административному регламенту 

отдела организации социального обслуживания
 населения Татарского района по исполнению функции
 опекуна (попечителя) в отношении недееспособных, 

над которыми опека (попечительство) не установлена
Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
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Консультирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги 
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