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МИНИСТЕРСТВО СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ И ТРУДА
КАМЧАТСКОГО КРАЯ
ПРИКАЗ №   



г. Петропавловск-Камчатский


            «___»  декабря  2019 года
	Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления, осуществляющими переданные полномочия Камчатского края по опеке и попечительству,  государственной услуги по  установлению опеки (попечительства) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ            «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Камчатского края от 14.12.2018 № 528-П        «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Камчатского края»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления органами местного самоуправления, осуществляющими переданные полномочия Камчатского края по опеке и попечительству, государственной услуги по  установлению опеки (попечительства) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными, согласно приложению к настоящему приказу.

2. Признать утратившим силу:

1) приказ Министерства социального развития и труда Камчатского края от 29.06.2012 № 340-п «Об утверждении Административного регламента предоставления органам местного самоуправления, осуществляющими переданные полномочия Камчатского края по опеке (попечительству), государственной услуги по предоставлению информации, приему документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными»;

2) приказ Министерства социального развития и труда Камчатского края от 29.08.2012 № 455-п «О внесении изменения в приложение к приказу Министерства социального развития и труда Камчатского края от 29.06.2012   № 340-п «Об утверждении административного регламента предоставления органами местного самоуправления, осуществляющими переданные полномочия Камчатского края по опеке (попечительству), государственной услуги по предоставлению информации, приему документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными»;

3) приказ Министерства социального развития и труда Камчатского края от 14.01.2015 № 28-п «О внесении изменения в приложение к приказу Министерства социального развития и труда Камчатского края от 29.06.2012   № 340-п «Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления, осуществляющими переданные полномочия Камчатского края по опеке (попечительству), государственной услуги по предоставлению информации, приему документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными»;
4) приказ Министерства социального развития и труда Камчатского края от 22.06.2016 № 641-п «О внесении изменений в приложение к Приказу Министерства социального развития и труда Камчатского края от 29.06.2012 N 340-п «Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления, осуществляющими переданные полномочия Камчатского края по опеке (попечительству), государственной услуги по предоставлению информации, приему документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными»;

5) приказ Министерства социального развития и труда Камчатского края от 23.07.2019 № 889-п «О внесении изменения в приложение к приказу Министерства социального развития и труда Камчатского края от 29.06.2012  № 340-п «Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления, осуществляющими переданные полномочия Камчатского края по опеке (попечительству), государственной услуги по предоставлению информации, приему документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными».
3. Настоящий приказ вступает в силу через 10 дней после дня его официального опубликования.

Министр





                                     Е.С. Меркулов

Пояснительная  записка

к проекту приказа Министерства социального развития и труда Камчатского края «Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления, осуществляющими переданные полномочия Камчатского края по опеке и попечительству,  государственной услуги по  установлению опеки (попечительства) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными»
Настоящий проект приказа Министерства социального развития и труда Камчатского края «Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления, осуществляющими переданные полномочия Камчатского края по опеке и попечительству,  государственной услуги по  установлению опеки (попечительства) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными» разработан с целью  совершенствова​ния правовых механизмов, обеспечивающих эффективную работу органов опеки  и попечительства, защиту прав и интересов совершеннолетних граждан, признанных в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными, а также граждан выразивших желание стать опекунами (попечителями) таких лиц.

Настоящий проект приказа разработан в соответствии с Постановлением Правительства Камчатского края от 14.12.2018 № 528-П «О разработке и утверждении Административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и Административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Камчатского края».
Проект приказа размещен  2 марта 2020 года на официальном сайте исполнительных органов государственной власти Камчатского края в сети Интернет для проведения в срок до 17 марта 2020 года независимой антикоррупционной экспертизы.

Приложение
к приказу Министерства социального развития и труда Камчатского края

от   ______________   №  ________

I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента.
1. Административный регламент предоставления органами местного самоуправления, осуществляющими переданные полномочия Камчатского края по опеке и попечительству, государственной услуги по установлению опеки (попечительства) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными (далее - Административный регламент, государственная услуга) определяет порядок взаимодействия органов местного самоуправления, осуществляющих переданные полномочия Камчатского края по опеке и попечительству с заявителями при предоставлении государственной услуги.

Круг заявителей.
2. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются совершеннолетние дееспособные граждане с учетом ограничений, установленных статьей 35 Гражданского кодекса Российской Федерации (далее - заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
3. Информация о предоставлении государственной услуги предоставляется должностными лицами органов местного самоуправления, осуществляющих переданные полномочия Камчатского края по опеке и попечительству (далее – должностные лица, органы опеки и попечительства).
4. Информация о местах нахождения органов опеки и попечительства их полных почтовых адресах, справочных телефонах и адресах официальных сайтов, а также о графике их работы размещается на официальном сайте исполнительных органов государственной власти Камчатского края и официальных сайтах органов опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi.ru (далее - ЕПГУ) и Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края - www.gosuslugi41.ru (далее - РПГУ).
5. На информационных стендах в местах предоставления государственной услуги размещается следующая информация:

1) о месте нахождения и графике работы органов опеки и попечительства;

2) справочные телефоны должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

3) об адресах официальных сайтов в сети «Интернет», электронной почты.

4) извлечения из текста Административного регламента;

5) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих положения, регулирующие вопросы информационной безопасности, и требования по защите персональных данных;

6) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц.

6. Информирование граждан по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется:
1) при личном обращении заявителей в Министерство социального развития и труда Камчатского края (далее – Министерство), органы опеки и попечительства;

2) посредством ответов на письменные обращения заявителей;

3) посредством телефонной, факсимильной и иных средств телекоммуникационной связи;
4) путем оформления информационных стендов в помещениях органов опеки и попечительства; 
5) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте исполнительных органов государственной власти Камчатского края и официальных сайтах органов опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на ЕПГУ/РПГУ;
6) путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, издания информационных брошюр, буклетов, иной печатной продукции.

7. При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону должностное лицо органа опеки и попечительства (далее – должностное лицо), приняв вызов по телефону, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество (при наличии), должность.

Должностное лицо обязано сообщить график приема граждан, точный адрес органа опеки и попечительства, способ проезда к нему, а при необходимости - требования к письменному обращению.

8. Информирование по телефону о порядке предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы органа опеки и попечительства.

9. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко и не прерывать разговор по причине поступления другого звонка.

10. При невозможности ответить на поставленные гражданином вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам предоставления государственной услуги должностное лицо обязано в соответствии с поступившим обращением представлять следующую информацию:

а) о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления государственной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

б) о перечне категорий лиц, имеющих право на получение государственной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для получения государственной услуги;

г) о сроках предоставления государственной услуги;

д) об основаниях отказа в предоставлении государственной услуги;

е) о месте размещения на официальном сайте исполнительных органов государственной власти Камчатского края и официальных сайтах органов опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на ЕПГУ/РПГУ информации по вопросам предоставления государственной услуги.

12. На ЕПГУ/РПГУ размещены и доступны без регистрации и авторизации следующие информационные материалы:

а) информация о порядке и способах предоставления государственной услуги;

б) сведения о почтовом адресе, телефонах, адресе официального сайта, адресе электронной почты;

в) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление государственной услуги;

г) перечень представляемых документов и перечень сведений, которые должны содержаться в заявлении;

д) доступные для копирования формы заявлений и иных документов, необходимые для получения государственной услуги.

13. В целях предоставления государственной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления государственной услуги осуществляется прием граждан в порядке очереди или по предварительной записи.

Запись на прием проводится при личном обращении гражданина (его представителя), посредством телефонной связи, через ЕПГУ и/или РПГУ.

Гражданину предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного графика приема граждан в органе опеки и попечительства.

14. Орган опеки и попечительства не вправе требовать от гражданина совершения иных действий, кроме прохождения идентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

15. В любое время с момента подачи заявления и документов заявитель, его представитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления государственной услуги.

В целях информирования граждан, сведения о ходе предоставления государственной услуги могут быть направлены в формате текстовых сообщений посредством электронной почты либо передачи коротких текстовых сообщений (при наличии сведений об абонентском номере устройства подвижной радиотелефонной связи заявителя), с использованием сервисов ЕПГУ/РПГУ при наличии согласия гражданина о его информировании указанным способом.

При подаче заявления в форме электронного документа указывается способ информирования, в том числе адрес электронной почты, абонентский номер устройства подвижной радиотелефонной связи для передачи коротких текстовых сообщений.
II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги.
16. Установление опеки (попечительства) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными или не полностью дееспособными.
Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.
17. Государственная услуга предоставляется органами местного самоуправления, исполняющими переданные полномочия Камчатского края, в области осуществления деятельности по опеке и попечительству.

18. При предоставлении государственной услуги органы опеки и попечительства осуществляют межведомственное информационное взаимодействие с органами внутренних дел, территориальными органами Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, органами записи актов гражданского состояния, территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации, территориальными органами Федеральной налоговой службы, территориальными органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.
19. Органы опеки и попечительства при предоставлении государственной услуги не вправе требовать от гражданина осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.
Описание результата предоставления государственной услуги.
20. Результатом предоставления государственной услуги является:

1) издание правового акта органом опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя);

2) издание правового акта органом опеки и попечительства об отказе в назначении опекуна (попечителя).
Срок предоставления государственной услуги.
21. Государственная услуга предоставляется в течение 15 рабочих дней со дня представления заявителем, выразившим желание стать опекуном (попечителем), заявления и документов, установленных пунктом 23 настоящего Административного регламента.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги.
22. Информация о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление государственной услуги, размещена на официальном сайте исполнительных органов государственной власти Камчатского края и официальных сайтах органов опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
23. Для установления опеки (попечительства) в отношении совершеннолетнего недееспособного гражданина или не полностью дееспособного гражданина и назначения ему опекуна (попечителя) заявитель, выразивший желание стать опекуном (попечителем), подает в орган опеки и попечительства по месту жительства следующие документы:

а) заявление о назначении опекуном (попечителем), поданное в форме документа на бумажном носителе либо в форме электронного документа в соответствии с требованиями пункта 1 Постановления Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

б) справку с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копия пенсионного удостоверения);
в) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;
г) копию свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), состоит в браке);
д) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (попечителем) (в случае принятия решения опекуном (попечителем) о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна (попечителя);
е) документ о прохождении заявителем, выразившим желание стать опекуном (попечителем), подготовки (при наличии);
ж) автобиографию;
з) копии документов, подтверждающих отсутствие задолженности по оплате за жилищно-коммунальные услуги с места жительства заявителя.
Документы, предусмотренные подпунктом «б» настоящего пункта, принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня их выдачи.
Документ, предусмотренный подпунктом «д» настоящего пункта - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.

24. Гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), при подаче заявления о назначении опекуном (попечителем) должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

25. Документы, предоставленные заявителем должны удовлетворять следующим требованиям:

а) в заявлении должны быть заполнены все реквизиты;

б) не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать их содержание.

26. В случае представления копий документов, не заверенных в установленном законодательством порядке, заявителем представляются и их подлинники.
27. Обращение за получением государственной услуги и предоставление государственной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона                   от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ).
28. Предоставление заявителем, документов, необходимых для получения государственной услуги, в форме электронных документов приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления государственной услуги.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

29. Орган опеки и попечительства в порядке межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в соответствующих органах (организациях) следующие имеющиеся в их распоряжении документы (сведения):

а) копию поквартирной карточки с места регистрации заявителя, выписку из единого государственного реестра недвижимости;
б) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования;

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

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

Документы, указанные в данном пункте заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.
Запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий при предоставлении государственной услуги.
30. При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от гражданина:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

2) предоставления документов и информации которые находятся в распоряжении органа опеки и попечительства, государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010              № 210-ФЗ перечень документов;

3) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
31. Основанием для отказа в приеме документов и возврата документов, представленных заявителем, для предоставления государственной услуги является:

1) предоставление документов, не отвечающим требованиям пункта 25 настоящего Административного регламента;

2) при личном обращении заявителя с заявлением о предоставлении государственной услуги с приложением неполного пакета документов, указанных в пункте 23 настоящего Административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении государственной услуги.
32. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

1) обращение с заявлением лиц, не относящихся к категориям заявителей, указанным в пункте 2 настоящего Административного регламента;

2) непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 23 настоящего Административного регламента.
33. Основания для приостановления государственной услуги отсутствуют.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.

34. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги не предусмотрены.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.
35. Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги
36. Основания для взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги не предусмотрены.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления государственной услуги
37. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления государственной услуги составляет 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме
38. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, поданных при личном обращении в орган опеки и попечительства, осуществляется в день обращения гражданина в орган опеки и попечительства.

39. Прием и регистрация заявления, полученного органом опеки и попечительства в форме электронного документа, поданного гражданином через ЕПГУ/РПГУ, осуществляется в автоматическом режиме в день его поступления в орган опеки и попечительства.

40. Прием и регистрация заявления с приложением документов, указанных в пункте 23 Административного регламента, по почте осуществляется в день их поступления в орган опеки и попечительства. В этом случае днем обращения гражданина считается дата, указанная на почтовом штемпеле организации федеральной почтовой связи по месту отправления данных документов.

41. Прием и регистрация заявления и документов, указанных в пункте 23 Административного регламента, осуществляется должностным лицом органа опеки и попечительства ответственным за осуществление переданных  полномочий Камчатского края по опеке и попечительству.
42. Регистрация заявления осуществляется в журнале (в электронном журнале) регистрации лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными, с присвоением номера по порядку и указанием даты регистрации.

В случае поступления заявления в орган опеки и попечительства в выходной или праздничный день его регистрация осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.

43. При личном обращении гражданина в орган опеки и попечительства должностное лицо выдает гражданину расписку-уведомление о регистрации заявления и документов, указанных в пункте 23 Административного регламента.

44. При представлении заявления в форме электронного документа, поданного гражданином через ЕПГУ/РПГУ, гражданину в автоматическом режиме направляется расписка о регистрации заявления.

В случае направления гражданином заявления с приложением документов, указанных в пункте 23 Административного регламента, по почте должностное лицо направляет расписку-уведомление о регистрации заявления на адрес, указанный в заявлении, или с использованием электронной почты по выбору гражданина.
Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
45. Заявителям инвалидам предоставляется возможность самостоятельного передвижения по территориям, на которых расположены органы опеки и попечительства посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

46. Входы в здания, в которых размещаются органы опеки и попечительства, и выходы из них оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

47. Центральный вход в здание (строение), где располагается помещение органов опеки и попечительства оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием их наименования, режима работы и графика приема.

48. Заявителям инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения, и самостоятельного передвижения обеспечивается сопровождение и оказание им помощи в зданиях и на территориях, на которых расположены органы опеки и попечительства.
49. На территориях, на которых расположены органы опеки и попечительства, допускаются собаки-проводники при наличии документов, подтверждающих их специальное обучение и выдаваемых по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

50. Места для ожидания и приема заявителей оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для оформления документов. Заявителям предоставляются писчая бумага и канцелярские принадлежности в достаточном количестве.

В помещении для приема граждан предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.

51. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, должны быть оборудованы персональными компьютерами, печатающими устройствами, копировальной техникой, средствами телефонной связи.

52. Должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, обязаны иметь личные нагрудные идентификационные карточки (бейджи) с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо таблички аналогичного содержания на рабочих местах.

53. Должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

54. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

55. На информационных стендах по месту нахождения органов опеки и попечительства на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

1) место нахождения, график работы, номера справочных телефонов, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты органы опеки и попечительства;

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

3) текст настоящего Административного регламента;

4) образцы заполнения запросов о предоставлении государственной услуги.

56. В органах опеки и попечительства обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимой для беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности.

57. В органах опеки и попечительства осуществляется дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

58. В местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в предоставлении государственной услуги.

59. На территориях, прилегающих к местам расположения органов опеки и попечительства оборудуются места для стоянки (остановки) автотранспортных средств. На стоянке выделяется не менее 10 процентов мест, но не менее одного места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

60. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
Показатели доступности и качества государственной услуги, 
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения государственной услуги в многофункциональном центре (в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего государственную услугу, 
по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональном центре, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ
61. Критериями доступности и качества оказания государственной услуги является:

1) возможность получения государственной услуги своевременно и в соответствии с настоящим Административным регламентом;
2) доступность обращения за предоставлением государственной услуги, в том числе для маломобильных групп населения;
3) полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме;

4) наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления государственной услуги;

5) соблюдение сроков предоставления государственной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении государственной услуги;

6) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей, по результатам предоставления государственной услуги;

7) предоставление возможности подачи заявления о предоставлении государственной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления государственной услуги, в форме электронного документа;

8) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

9) не более двух взаимодействий заявителя со специалистами при оказании государственной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
Перечень административных процедур 
при предоставлении государственной услуги
62. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием, регистрация заявления и документов на предоставление государственной услуги;

б) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги, а также подготовка и направление запросов о получении дополнительных сведений о заявителе, выразившем желание стать опекуном (попечителем), 

в) проведение обследования условий жизни заявителя, выразившего желание стать опекуном (попечителем), подготовка, утверждение и направление акта об обследовании условий жизни заявителя;

г) издание правового акта органом опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) совершеннолетнего недееспособного гражданина или не полностью дееспособного гражданина либо об отказе в назначении опекуна (попечителя) совершеннолетнего недееспособного гражданина или не полностью дееспособного гражданина;

д) прохождение заявителем подготовки к выполнению обязанностей опекуна (попечителя).
Административная процедура по приему, регистрации заявления и документов на предоставление государственной услуги.

63. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в орган опеки и попечительства с документами, указанными в пункте 23 настоящего Административного регламента.

64. Должностное лицо органа опеки и попечительства (далее – должностное лицо), устанавливает:

а) предмет обращения;

б) личность заявителя, выразившего желание стать опекуном (попечителем);

в) наличие всех документов, указанных в пункте 23 настоящего Административного регламента;

г) соответствие документов требованиям, указанным в пункте 25 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут.

65. При отсутствии необходимых документов, должностное лицо при личном обращении заявителя уведомляет его о перечне недостающих документов, исходя из перечня, указанного в пункте 23 настоящего Административного регламента, и возвращает представленные документы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут;

66. Должностное лицо при личном обращении заявителя изготавливает копии представленных документы либо сличает представленные гражданином копии и оригиналы документов. Оригиналы документов возвращаются заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут;

67. При наличии полного комплекта документов, указанных в пункте 23 настоящего Административного регламента, должностное лицо в день поступления документов регистрирует заявление и вносит в журнал регистрации лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными следующие сведения:

а) порядковый номер поданного заявления;

б) фамилию, имя, отчество заявителя;

в) адрес регистрации и телефон заявителя;

г) дату приема заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут;

68. Заявителю, подавшему заявление и документы лично, выдается расписка-уведомление с указанием даты и номера заявления в журнале регистрации лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

При поступлении заявления и документов по почте, расписка направляется в адрес заявителя в течение 3 рабочих дней со дня их поступления.

69. В случае подачи заявления и документов в форме электронных документов, заявителю в день поступления документов в электронной форме направляется приглашение на прием с оригиналами документов.

70. Результатом административной процедуры является одно из следующих действий:

а) регистрация заявления;

б) возврат документов заявителю с указанием перечня недостающих документов.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 день.

Административная процедура по формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги, а также подготовка и направление запросов о получении дополнительных сведений о заявителе, выразившем желание стать опекуном (попечителем)
71. В целях получения сведений о личности заявителя, выразившего желание стать опекуном (попечителем), орган опеки и попечительства вправе запрашивать информацию о нем в органах внутренних дел, органах записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организациях.

72. Орган опеки и попечительства вправе требовать предоставления только той информации о заявителе, которая позволит установить его способность исполнять обязанности опекуна или попечителя.

73. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 23 настоящего Административного регламента, сведения должны быть получены органами опеки и попечительства в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органах внутренних дел, территориальных органах Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, территориальных органах Пенсионного фонда Российской Федерации, территориальных органах Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, органах регистрационного учета населения.
74. Межведомственный запрос направляется в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявителем в орган опеки и попечительства заявления и документов, указанных в пункте 23 настоящего Административного регламента.

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

75. Результатом административной процедуры является поступление из органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, в орган опеки и попечительства сведений, необходимых для предоставления государственной услуги.
Административная процедура по проведению обследования 
условий жизни заявителя, выразившего желание стать опекуном (попечителем), подготовка, утверждение и направление акта 
об обследовании условий жизни заявителя
76. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация документов заявителя, соответствующих требованиям пункта 25 настоящего Административного регламента.

77. Обследование условий жизни заявителя проводится в соответствии с частью 8 Правил подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан».
Максимальная продолжительность действия составляет 10 рабочих дней.
78. Результатом административной процедуры является утверждение акта обследования руководителем органа опеки и попечительства.
Административная процедура по изданию правового акта органом опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) совершеннолетнего недееспособного гражданина или не полностью дееспособного гражданина либо об отказе в назначении опекуна (попечителя) совершеннолетнего недееспособного гражданина или не полностью дееспособного гражданина
79. Основанием для начала административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, утвержденного руководителем органа опеки и попечительства акта обследования условий жизни заявителя, а также иной информации, влияющей на право заявителя на получение государственной услуги.
80. Должностное лицо рассматривает поступившие документы и сведения, определяет наличие либо отсутствие права заявителя на получение государственной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
81. При принятии решения о назначении заявителя опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного гражданина или не полностью дееспособного гражданин, должностное лицо готовит проект правового акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) совершеннолетнего недееспособного гражданина или не полностью дееспособного гражданина.

82. При принятии решения об отказе в назначении заявителя опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного гражданина или не полностью дееспособного гражданина, должностное лицо готовит проект правового акта об отказе заявителю в назначении опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного гражданина или не полностью дееспособного гражданина.

83. Правовой акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) совершеннолетнего недееспособного гражданина или не полностью дееспособного гражданина, оформляется в двух экземплярах, подписывается уполномоченным лицом органа опеки и попечительства.

Один экземпляр правового акта подшивается в личное дело совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, второй - направляется (вручается) заявителю в течение 3 рабочих дней со дня его подписания.

84. Правовой акт органа опеки и попечительства об отказе заявителю в назначении опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного гражданина или не полностью дееспособного гражданина, оформляется в двух экземплярах, подписывается уполномоченным лицом органа опеки и попечительства.
Один экземпляр правового акта хранится в органе опеки и попечительства, второй - направляется (вручается) заявителю, выразившему желание стать опекуном (попечителем), в течение 3 рабочих дней со дня его подписания.

Вместе с правовым актом органа опеки и попечительства об отказе заявителю в назначении опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного гражданина или не полностью дееспособного гражданина, орган опеки и попечительства возвращает заявителю все представленные документы и разъясняет порядок обжалования принятого решения. Копии указанных документов хранятся в органе опеки и попечительства.
Административная процедура по прохождению заявителем подготовки 
к выполнению обязанностей опекуна (попечителя)
85. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация документов заявителя, соответствующих требованиям пункта 25 настоящего Административного регламента.
86. Прохождение заявителем подготовки к выполнению обязанностей опекуна (попечителя) осуществляется в соответствии с частями 14 и 15 Правил подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан».
IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги,
а также принятием ими решений
87. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственным за предоставление государственной услуги, а также руководителем органа опеки и попечительства.

88. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе (по итогам рабочего дня) по данным журнала регистрации лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке недееспособными, или не полностью дееспособными.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги
89. В целях осуществления контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа опеки и попечительства положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, специалисты Министерства проводят проверку полноты и качества предоставления государственной услуги органом опеки и попечительства.

90. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании приказа Министерства путем проведения плановых (внеплановых), выездных (документарных) проверок.
Периодичность проведения плановых проверок за исполнением настоящего Административного регламента устанавливается приказом Министерства.
Внеплановые проверки могут проводиться по обращению граждан.

Проверки также могут носить тематический характер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений при предоставлении государственной услуги.
Ответственность должностных лиц органов опеки и попечительства 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 
ими в ходе предоставления государственной услуги
91. Должностное лицо несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги.

92. Персональная ответственность должностного лица определяется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

93. Должностные лица органа опеки и попечительства при предоставлении государственной услуги обязаны соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации или составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, и несут за это ответственность, установленную законодательством.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций
94. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан (объединений, организаций) осуществляется посредством получения полной, актуальной и достоверной информации о деятельности органа опеки и попечительства при предоставлении государственной услуги и при обжаловании решений, действий (бездействия) должностных лиц в процессе получения государственной услуги.

При предоставлении гражданину государственной услуги должностное лицо обязательно информирует его о сборе мнений граждан о качестве предоставленной государственной услуги и предлагает ему оценить предоставленную ему государственную услугу в сети «Интернет», а также в «Личном кабинете» на ЕПГУ/РПГУ.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
 и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
государственную услугу, а также его должностных лиц

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги
95. Гражданин имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства, должностных лиц органа опеки и попечительства (далее - жалоба).

Органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
96. В досудебном (внесудебном) порядке гражданин вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме через ЕПГУ/РПГУ:

- в Правительство Камчатского края - на решение и (или) действия (бездействие) Министра;

- Министру - на решение и (или) действия (бездействие) органа опеки и попечительства или должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги.
Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)
97. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления государственной услуги, ЕПГУ/РПГУ, а также представляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме, в письменной форме почтовым отправлением или в электронной форме сообщением по адресу, указанному гражданином.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 
а также его должностных лиц
98. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц регулируется:

1) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) постановлением Правительства Камчатского края от 14.02.2013                 № 52-П «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Камчатского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Камчатского края, предоставляющих государственные услуги».

99. Информация о праве граждан на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги органом опеки и попечительства, его должностными лицами, об органах, организациях и лицах, уполномоченных на рассмотрение жалобы, направленной в досудебном (внесудебном) порядке, способах информирования граждан о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ/РПГУ, а также перечне нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства, его должностных лиц подлежит обязательному размещению на ЕПГУ/РПГУ.
