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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЁЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	№
	


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги

«Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству над

совершеннолетними  недееспособными, ограниченно дееспособными»

              В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации г.Березовский, Кемеровской области «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 

п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Муниципальным  бюджетным учреждением здравоохранения «Центральная городская  больница» муниципальной услуги «Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству над совершеннолетними  недееспособными,  ограниченно дееспособными».
2.Начальнику организационного отдела Администрации Березовского городского округа (Максимовой А.С.), обеспечить опубликование административного регламента предоставления муниципальным учреждением здравоохранения «Центральная городская больница»,  муниципальной услуги «Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству над совершеннолетними  недееспособными, ограниченно дееспособными» в средствах массовой информации и размещение в сети Интернет на официальном сайте Администрации г. Березовский, Кемеровский области.
3. Постановление вступает в силу после  его  официального опубликования.       

Глава Березовского 

городского округа                                                                     Д.А. Титов 

Утвержден постановлением

Администрации Березовского городского округа

№ _________ от «___»___________2014г.

Административный регламент 

Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная городская больница»

по предоставлению муниципальной услуги

 «Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству над совершеннолетними  недееспособными,  ограниченно дееспособными»  
1. Общие положения


1.1. Административный регламент разработан с целью повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги «Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству над совершеннолетними  недееспособными,  ограниченно дееспособными» (далее - муниципальная услуга)», определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется совершеннолетним дееспособным гражданам не лишенных родительских прав, а также гражданам, не имеющие судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан обратившимся с письменным заявлением (далее – заявители) в муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Центральная городская больница»

1.3. В случаях, установленных законодательством и международными договорами, заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать иностранные граждане, лица без гражданства.

2. Порядок предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование органа предоставляющего  муниципальную услугу
2.1.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным  учреждением здравоохранения «Центральная  городская больница»  (далее – Учреждение), расположенное по адресу: 652420,Кемеровская область, г.Березовский, ул.Строителей, д.2  административный корпус МБУЗ «ЦГБ», второй этаж, кабинет № 2 -  юрисконсульт.

2.1.2.Местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального сайта Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения « Центральная городская больница» и электронной почты, предоставлены в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2.2. Наименование муниципальной услуги
2.2.1. «Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству над совершеннолетними  недееспособными,  ограниченно дееспособными».

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги
2.3.1.Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления в Учреждение.
2.3.2.Заявление, полученное в электронной форме, регистрируется в течение 10 рабочих дней с момента поступления. 

2.3.3.Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 рабочих дней со дня регистрации заявления в Учреждение.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является рассмотрение заявления и принятие решения об установлении (отказе в установлении) опеки над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или попечительства  над ограниченно дееспособными, назначение опекуна.

2.5 Правовые основания для   предоставление муниципальной услуги

2.5.1.Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными актами:

1).Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2). Гражданским кодексом Российской Федерации;

3).Федеральным Законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
4).Постановлением Правительства Российской Федерации  от 17 ноября 2010 года № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

2.6.  Исчерпывающий перечень  требуемых  от заявителя документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги

2.6.1.Для получения муниципальной услуги предоставляются следующие документы: 

1).Заявление, приложение 2 к настоящему административному регламенту;

2). Паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность и его копия;
3).Справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения и справки, выданной территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации или иным органом, осуществляющим пенсионное обеспечение);

4).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;

5).Справка об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, попечителем, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, выданная органами внутренних дел;

6).Медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, установленном Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

7).Копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, попечителем состоит в браке);

8).Письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятия решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна), приложение 3 к настоящему административному регламенту;

9).Справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданная соответствующими уполномоченными органами (выдается по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе при обращении гражданина, выразившего желание стать опекуном, в указанные уполномоченные органы);

10). Автобиография.
11).Документы, предусмотренные подпунктами 3). – 5). и 9). настоящего административного регламента, принимаются специалистом Учреждение в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом  6). - в течение 3 месяцев со дня его выдачи. 
2.7. Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в приеме документовнеобходимых  для  предоставления  муниципальной услуги

2.7.1.Основанием для отказа в приеме документов заявителю в предоставлении муниципальной услуги в установлении опеки (попечительства) является:
1).Отсутствие одного из сведений  предусмотренных заявлением;
2).Наличие в сведениях, представленных заявителем в соответствии с пунктом 2.6. настоящего административного регламента искаженной или недостоверной информации;
3).Несоответствие заявителя требованию, установленному пунктом  1.2 настоящего административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в предоставлении   

       муниципальной услуги

2.8.1.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие требованиям, указанным в  пункте 1.2 настоящего административного регламента. 

2.9. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги
2.9.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.10.1.Прием заявителей ведется в порядке живой очереди:

2.10.2.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов не должен превышать 30 минут.

2.10.3.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут при личном обращении заявителя.

2.11.2.Максимальный срок выполнения процедуры регистрации с момента получения заявления и документов, приложенных к нему, по электронной почте, на портале государственных и муниципальных услуг составляет не более 15 рабочих дней.

2.12. Требования к помещениям в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1.Рабочее расположенное место специалиста оборудовано персональным компьютером и оргтехникой. Имеются столы, стулья для приема заявителей.

2.12.2. Перед входом в кабинет специалиста размещена табличка с указанием наименования кабинета, фамилии, имени, отчества, должности, графика работы. 

2.12.3.  Места ожидания оборудованы в коридоре диванами, стульями.

2.12.4. В коридоре здания и приемной Учреждение имеются столы для заполнения заявления.

2.12.5. Прием заявителей осуществляется в кабинете специалиста. 
2.12.6.Места ожидания оборудованы информационным стендом, где содержится следующая информация:

2.12.6.1.Местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального  Интернет-сайта администрации Березовского городского округа и электронной почты Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

2.12.6.2.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2.12.6.3.Образцы заполненных заявлений;
2.12.6.4.Порядок обжалования решения, действия или бездействия должностного лица и специалиста Учреждения.

2.12.7.В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения Учреждения.
2.13. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1.Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1).Специалистом Учреждения, предоставляющим муниципальную услугу в специально выделенное для приема населения время;

2).Специалистом МФЦ Березовского городского округа по адресу: Кемеровская обл, г. Березовский, пр.Ленина, д.21
2.13.2.Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

1).Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

2).Источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3). Время приема и выдачи документов в Учреждении;

4). Сроки предоставления муниципальной услуги;

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

2.13.3.Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или электронной почтой.

2.13.3.1.При обращении граждан по телефону с запросом о предоставлении муниципальной услуги, ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности работника. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
2.13.3.2.При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги электронной почтой, ответ направляется по адресу  указанному в запросе. Срок предоставления информации не должен превышать 15 дней с момента регистрации запроса.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1).Прием документов на предоставление муниципальной услуги;

2).Регистрации заявления о предоставление муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме;

3).Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги. Последовательность прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме, приложение 4 к настоящему  административному регламенту.
3.2. Основанием для начала процедуры приема документов и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является личное обращение заявителя, по почте, электронной почтой, на портале государственных и муниципальных услуг.
Специалист управления проверяет:

1).Документы, удостоверяющие личность заявителя;

2).Полномочия заявителя в установленном законом порядке;

3).Наличие всех необходимых документов, предусмотренных в разделе 2.6 настоящего административного регламента;
4).Проверяет предоставленные копии документов с оригиналами.
3.3.Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги является рассмотрение зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. По результатам рассмотрения документов принимается решение об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении. 

3.5.В случае отказа в установлении опеки (попечительства) специалист Управления направляет заявителю письменное уведомление об отказе с указанием причины отказа и порядка обжалования. 

4.  Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента. 
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Учреждения путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента.

4.2.Специалист Учреждения, ответственный за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего административного регламента в соответствии с законодательством.

4.3.Ответственность за качество исполнения муниципальной услуги возлагается на руководителя Учреждения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства.
5.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Учреждения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.Жалоба подается в письменной форме и должна содержать следующую информацию:

1).Фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, электронный адрес по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

2).Наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества специалиста (должностного лица) управления (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3). Предмет обжалуемого решения, действия (бездействия).

5.2.Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим его заявителем.
5.3.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановлении ее рассмотрения. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является:

а).Отсутствие одного из сведений  предусмотренных  п.5.1.;

б).Если в ней содержатся грубые и нецензурные выражения; 

в).Если на нее ранее предоставлялась исчерпывающая информация.

5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий или бездействий должностного лица является обращение заявителя  с жалобой лично (устно) либо в письменной форме (далее  письменное обращение).

 5.5.Заявители вправе обратиться с жалобой:

а).Главе города;

б).Руководителю Учреждения.

5.6.Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте и  информационных стендах Учреждения.
Секретарь Учреждения, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
Начальник Учреждения проводит личный прием заявителей по предварительной записи.
5.7.При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 10 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

В случае, если по письменному обращению требуется провести специальную проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней по решению руководителя Учреждения. О продлении срока рассмотрения письменного обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.8. По результатам рассмотрения письменного обращения должностным лицом Учреждения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.
5.9.Заявители вправе обжаловать действие (бездействие) и решения органа, уполномоченного на исполнение муниципальной услуги в судебном порядке.
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СВЕДЕНИЕ

О МЕСТЕ  НАХОЖДЕНИЯ  ОРГАНА 

ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕГО ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование органа осуществляющего      Муниципальное бюджетное 

                                                                           учреждение                          
предоставление муниципальной услуги:      здравоохранения «Центральная 

                                                                           городская больница» 
Адрес местонахождения:                  652430, Кемеровская обл.,   

                                                                          ул. Строителей, д.2, кабинет № 2

                                                                          юрисконсульт

График работы органа                                   понедельник        08-00- 17.00           

предоставляющего муниципальную            вторник                08-00 -17-00

услугу:                                                             среда                    08.00 - 17.00
                                                                          четверг                08.00 - 17.00 

                                                                          пятница               08.00  - 15.00

Контактные и справочные телефоны:          8 (38445) 3-42-56,3-52-70

Электронный адрес органа:                           

предоставляющего муниципальную

услугу:                                                             E-mail:  Berez _ cgb@rambler.ru
                                                                                                                      03 –muz-cgb@kuzdrav.ru         
Адрес официального сайта :                           Berez _ cgb.ru                            
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Главе Березовского городского округа
              от  ____________________________

(фамилия, имя, отчество)

            _______________________________

 почтовый адрес)

           _______________________________

электронный адрес)

           _______________________________

Заявление 
Прошу Вас, назначить меня ______________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)
 ______________________________________________________________________________  

опекуном над совершеннолетним (ней) недееспособным (ой)    

_______________________________________________________________________________  

   (фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________________

проживающего(ей) по адресу:   ____________________________________________________ 

 ______________________________________________________________________________ 

	в связи с тем, что нуждается в посторонней помощи и уходе.

Обязуюсь информировать  МБУЗ «Центральная городская больница» о перемене своего места жительства, о перемене места жительства лица, находящегося под опекой. 
      Я   согласен   с   тем,   что    обработка     персональных  данных    будет осуществляться    с     помощью    средств   вычислительной     техники, что предусматривает  хранение персональных данных на электронных носителях.
      Я  согласен  с  осуществлением  с моими персональными данными следующих действий:  хранение,  уточнение,  обезличивание, блокирование, уничтожение, использование  и передача в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных".
                Данное  согласие  на обработку персональных данных действует до момента достижения цели их обработки.
       Я  оставляю  за  собой  право  требовать  уточнения  своих персональных данных,  их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются  неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для целей обработки.

	

	

	

	

	


«____»_____________ 20____г.                                                       ___________________
                                                                                                                 (подпись заявителя)

 
 

Заявление зарегистрировано «____»_____________ 20​​___ г.                     № _________
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           Главе Березовского городского  округа

              от  ____________________________

                                (фамилия, имя, отчество)

               _______________________________

                                    почтовый адрес)

               _______________________________ 

                   _______________________________

 

Заявление

 

 Я, ___________________________________​​​​​​​​​​​​______________________________ даю  согласие 

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество)

быть опекуном  совершеннолетнего (ней) недееспособного (ной) ________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество)

проживающего(ей) по адресу: ______________________________________________________
________________________________________________________________________________  

	       Я   согласен   с   тем,   что    обработка     персональных  данных    будет осуществляться    с     помощью    средств   вычислительной     техники, что предусматривает  хранение персональных данных на электронных носителях.
       Я  согласен  с  осуществлением  с моими персональными данными следующих действий:  хранение,  уточнение,  обезличивание, блокирование, уничтожение, использование  и передача в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных".
                Данное  согласие  на обработку персональных данных действует до момента достижения цели их обработки.
       Я  оставляю  за  собой  право  требовать  уточнения  своих персональных данных,  их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются  неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для целей обработки.

	

	

	

	

	


_____________                ______________________________________________

     (подпись)                                                                                 (расшифровка подписи)

 «____»_____________ 20____ г.                                 
 
Приложение  4
к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной услуги 

«Организация и осуществление деятельности по опеке 

и попечительству над совершеннолетними  недееспособными, 

 ограниченно дееспособными»

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
                                                                                                     
[image: image2.wmf] 








Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение муниципальной услуги.


Время оказания услуги от 10 до 30 минут








Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.


Время оказания услуги от  30  минут.











Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о прекращении предоставления муниципальной услуги


В течении 15 дней.








Принятие решения о приостановлении предоставлении муниципальной услуги.


В течении 15 дней и более.








Прием недостающих документов, установление права заявителя на получение муниципальной  услуги





Принятие решения о возобновлении предоставления муниципальной услуги





Защита прав и законных интересов опекаемых





Осуществление контроля за сохранностью имущества граждан, находящихся под защитой государства





Осуществление надзора за деятельностью опекунов и попечителей, деятельностью организаций, в которые помещены недееспособные или не полностью дееспособные граждане





Окончание услуги









