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Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	21 ноября 2017 года
	
	N
	1054

	
	
	
	


Об утверждении Административного регламента администрации Дивеевского муниципального района по предоставлению государственной услуги «Выдача предварительного разрешения администрацией Дивеевского муниципального района Нижегородской области на распоряжение имуществом совершеннолетнего гражданина»

В целях повышения качества исполнения и доступности государственных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Законом Нижегородской области от 06.04.2017 № 35-3 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан», администрация Дивеевского муниципального района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Дивеевского муниципального района по предоставлению государственной услуги «Выдача предварительного разрешения администрацией Дивеевского муниципального района на распоряжение имуществом совершеннолетнего гражданина».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания, действие настоящего постановления распространяется на правоотношения, возникшие с 01.07.2017 года.

3. Управлению делами администрации района (В.Н. Малышев) обеспечить размещение настоящего постановления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Дивеевского муниципального района С.А.Кучина.

Исполняющий полномочия

главы администрации







С.А.Кучин
Муреева Т.И.
Молчанова Л.В.
Качанов А.Н.
Логинова Л.Ю.

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области
от 21 ноября 2017 года N 1054
Административный регламент

администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Выдача предварительного разрешения администрацией Дивеевского муниципального района Нижегородской области на распоряжение имуществом совершеннолетнего гражданина»

(далее – Административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента предоставления государственной услуги.

1.1.1. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги «Выдача предварительного разрешения администрацией Дивеевского муниципального района на распоряжение имуществом совершеннолетнего гражданина» (далее – государственная услуга) и определяет стандарт предоставления государственной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги, а также формы контроля за исполнением Административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц.

1.2. Круг заявителей государственной услуги.

1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги являются граждане, назначенные опекунами (попечителями) совершеннолетних недееспособных (не полностью дееспособных) граждан, за исключением граждан, назначенных опекунами (попечителями) при предварительной опеке, либо медицинские, образовательные и иные организации, исполняющие обязанности опекунов (попечителей) в отношении помещенных в них под надзор совершеннолетних недееспособных (не полностью дееспособных) граждан (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

1.3.1. Информацию о предоставлении государственной услуги можно получить:

- при личном обращении непосредственно в орган опеки и попечительства администрации Дивеевского муниципального района (далее – орган опеки и попечительства) к ведущему специалисту отдела по правовой работе и документообороту администрации Дивеевского муниципального района, исполняющему государственные полномочия по опеки и попечительству совершеннолетних граждан (далее – должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги) по адресу: 607320, Нижегородская область, Дивеевский район, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 10, кабинет № 4;

- с использованием средств телефонной связи: телефон должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги 8(831 34) 4-22-64, факс 4-29-46;
- по электронной почте: official@adm.div.nnov.ru;
- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.diveevo.omsu-nnov.ru.

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Дивеевского района Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://www.diveevo.omsu-nnov.ru.

Прием граждан должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги, проводится в соответствии со следующим графиком:

Понедельник 08.00 – 17.00 час.

Вторник 08.00 – 17.00 час.

Среда 08.00 – 17.00 час.

Четверг 08.00 – 17.00 час.

Пятница 08.00 – 16.00 час.

Обеденный перерыв 12.00 – 13.36 час.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по приему документов при помощи телефонной связи или посредством личного посещения должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги в соответствии с графиком.

1.3.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в кабинете № 4 администрации Дивеевского муниципального района в рабочем кабинете должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги.

Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги, оборудуется средствами вычислительной техники, позволяющими организовывать исполнение государственной услуги в полном объеме.

1.3.3. Места информирования и заполнения документов оборудуются:

- информационным стендом;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- образцами заполнения документов, бланками заявлений;

- настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

1.3.4. Консультации по процедуре предоставления государственной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного запроса;

- при личном обращении к должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги;

- по телефону 8 (83134) 4-22-64;

- по электронной почте: official@adm.div.nnov.ru.
Все консультации являются бесплатными.

1.3.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги, с заявителями:

- индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений либо по электронным каналам связи. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа подачи заявления заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном заявлении заинтересованного лица с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя;

- письменные заявления заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 15 дней после регистрации письменного обращения;

- индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону;

- при устном информировании должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги должно принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы;

- при консультировании по телефону должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, назвав свою фамилию, имя, отчество, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

- должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, при ответе на телефонные звонки и устные обращения, письменные и электронные заявления заявителей обязано в максимально вежливой (корректной) и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию по интересующим их вопросам;

- время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.

1.3.6. Предоставление государственной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, через интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3.7. Информирование о порядке и сроках предоставления государственной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги – «Выдача предварительного разрешения органом опеки и попечительства на распоряжение имуществом совершеннолетнего гражданина».

2.2. Государственная услуга предоставляется администрацией Дивеевского муниципального района (далее – администрация).

В процессе предоставления государственной услуги по Административному регламенту администрация осуществляет взаимодействие с Росреестром.

Непосредственное предоставление государственной услуги осуществляется органом опеки и попечительства.

Местонахождение органа опеки и попечительства: 607320, Нижегородская область, Дивеевский район, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 10, кабинет № 4.

Часы работы: 

Понедельник 08.00 – 17.00 час.

Вторник 08.00 – 17.00 час.

Среда 08.00 – 17.00 час.

Четверг 08.00 – 17.00 час.

Пятница 08.00 – 16.00 час.

Обеденный перерыв 12.00 – 13.36 час.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон: 8 (83134) 4-22-64; факс 8 (83134) 4-29-46;

 e-mail: official@adm.div.nnov.ru; адрес сайта: www.diveevo-adm.ru.

2.3. Результатами предоставления (отказа в предоставлении) государственной услуги является выдача:

- предварительного разрешения на распоряжение доходами совершеннолетнего недееспособного гражданина в виде постановления администрации;

- отказа в выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами совершеннолетнего недееспособного гражданина в виде постановления администрации;

- предварительного разрешения на распоряжение доходами совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина в виде постановления администрации;

- отказа в выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина в постановления администрации;

- предварительного разрешения на совершение сделок с имуществом совершеннолетнего недееспособного гражданина в виде постановления администрации;

- отказа в выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с имуществом совершеннолетнего недееспособного гражданина в виде постановления администрации;

- предварительного разрешения на совершение сделок с имуществом совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина в виде постановления администрации;

- отказа в выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с имуществом совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина в виде постановления администрации.

2.4. Срок предоставления государственной услуги (конечный результат), в том числе с учетом обращения в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, составляет 15 календарных дней со дня обращения заявителя.

Срок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления от заявителя информации о таких опечатках (ошибках).

Днем обращения за предоставлением государственной услуги считается день регистрации органом опеки и попечительства заявления и документов, подлежащих предоставлению заявителем.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления государственной услуги являются:

Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993, N 237);

Гражданский кодекс Российской Федерации, части 1, 2 («Собрание законодательства Российской Федерации» от 05.12.1994, № 32, ст. 3301; от 29.01.1996, № 5, ст. 410);

Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 28.04.2008, № 17, ст. 1755);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006 , № 95);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 31.07.2006, № 31 (ч. 1), ст. 3451);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010, № 168);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета» от 08.04.2011, № 75);

постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2016 № 516 «Об утверждении Правил осуществления взаимодействия в электронной форме граждан (физических лиц) и организаций с органами государственной власти, органами местного самоуправления, с организациями, осуществляющими в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 20.06.2016 № 25, ст. 3803);

постановление 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» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 18.07.2011 № 29, ст. 4479);

постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 148 от 02.07.2012; «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.07.2012, № 27, ст. 3744);

Закон Нижегородской области от 05.03.2009 № 21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области» («Правовая среда», № 19 (1005), 14.03.2009 (приложение к газете «Нижегородские новости», № 45 (4177), 14.03.2009);

Закон Нижегородской области от 06.04.2017 № 35-3 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан» («Нижегородский новости», № 36 (5879), 05.05.2017);

постановление администрации Дивеевского муниципального района от 30.06.2017 № 664 «Об осуществлении деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан»;

постановление администрации Дивеевского муниципального района от 30.06.2017 № 663 «О составе комиссии по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан»;

иные правовые акты Российской Федерации, правовые акты органов государственной власти Нижегородской области, органов местного самоуправления Дивеевского муниципального района.

2.6. Для получения государственной услуги заявители предоставляют в орган опеки и попечительства:
1. Заявление (по соответствующей форме согласно приложению 1 к Административному регламенту); документ, удостоверяющий личность; документ, подтверждающий полномочия представителя (при обращении представителя медицинской, образовательной и иной организации, исполняющей обязанности опекуна (попечителя)).

2. При обращении за предварительным разрешением на распоряжение доходами подопечного заявителем наряду с документами, предусмотренными частью первой настоящего пункта Административного регламента, представляются имеющиеся в наличии документы, подтверждающие необходимость расходования доходов подопечного.

3. При обращении за предварительным разрешением на совершение сделок по отчуждению жилого помещения по договору купли-продажи или мены в связи с переменой места жительства подопечного заявителем наряду с документами, предусмотренными частью первой настоящего пункта Административного регламента представляются:

- документ об оценке рыночной стоимости объекта недвижимого имущества (на продаваемое жилое помещение);

- документ об оценке рыночной стоимости объекта недвижимого имущества (на приобретаемое жилое помещение);

- документы, подтверждающие получение согласия собственника объекта недвижимого имущества, приобретаемого для подопечного, или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица;

- правоустанавливающие документы на приобретаемое для совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина жилое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;

- согласие подопечного проживать в приобретаемом жилом помещении (для совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина в обязательном порядке; для совершеннолетнего недееспособного гражданина при возможности получения такого согласия).

4. При обращении за предварительным разрешением на совершение сделок по отчуждению недвижимого имущества, принадлежащего подопечному, по договору купли-продажи, ренты, либо в связи с принудительным обращением взыскания по основаниям и в порядке, которые установлены федеральным законом, в том числе при обращении взыскания на предмет залога, заявителем наряду с документами, предусмотренными частью первой настоящего пункта Административного регламента, представляются:

- документ об оценке рыночной стоимости объекта недвижимого имущества (на продаваемое имущество);

- имеющиеся в наличии документы, подтверждающие необходимость совершения сделки по отчуждению недвижимого имущества в интересах подопечного.

5. При обращении за предварительным разрешением на совершение сделок по сдаче имущества, принадлежащего подопечному внаем, в аренду, в безвозмездное пользование или в залог, заявителем наряду с документами, предусмотренными частью первой настоящего пункта Административного регламента, представляется:

- предварительный договор найма, аренды, безвозмездного пользования или залога.

6. При обращении за предварительным разрешением на совершение сделок по отчуждению иного имущества, принадлежащего подопечному, раздел его имущества или выдел из него долей, и на совершение любых других сделок, влекущих за собой уменьшение стоимости имущества подопечного, заявителем наряду с документами, предусмотренными частью первой настоящего пункта Административного регламента представляются имеющиеся в наличии документы, подтверждающие соблюдение интересов подопечного при совершении сделки.

2.7. Документы, представленные заявителем, должны соответствовать требованиям законодательства и Административного регламента. Документы признаются не соответствующими установленным требованиям в следующих случаях:

- представленные документы не соответствуют перечню, установленному пунктом 2.6 Административного регламента;

- данные в представленных документах противоречат друг другу;

- представленные документы содержат подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.8. Иные требования и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:

документы, представляемые заявителем, могут быть представлены лично, направлены в электронной форме через Единый либо региональный порталы государственных и муниципальных услуг (функций) в орган опеки и попечительства, а также могут быть направлены по почте в орган опеки и попечительства;

в случаях, предусмотренных законодательством, копии документов, направляемых по почте, должны быть нотариально заверены. Днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата получения документов органом опеки и попечительства. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе;

в случае направления заявления и документов посредством Единого или регионального порталов государственных и муниципальных услуг они должны соответствовать требованиям федерального законодательства к порядку оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных или муниципальных услуг, в форме электронных документов.

2.9. При обращении за предварительным разрешением на совершение сделок по отчуждению жилого помещения по договору купли-продажи или мены в связи с переменой места жительства подопечного заявитель дополнительно к документам, необходимым для предоставления государственной услуги, подлежащим представлению заявителем, вправе представить документы, подтверждающие принадлежность приобретаемого жилого помещения на праве собственности, зарегистрированном в Едином государственном реестре недвижимости.

2.10. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, в соответствии с законодательством, в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в Росреестре сведения, содержащиеся в документах, предусмотренных пунктом 2.9. Административного регламента, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.

2.11. При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.

2.12. Основанием для отказа в приеме документов на предоставление государственной услуги является непредставление полного комплекта документов, предусмотренного пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

2.13. Основания для приостановления государственной услуги отсутствуют.

В предоставлении государственной услуги по выдаче предварительного разрешения органом опеки и попечительства на распоряжение имуществом совершеннолетнего гражданина заявителю отказывается, если:

статус заявителя не соответствует требованиям пункта 1.2. Административного регламента;

документы, предоставленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.6. Административного регламента;

в документах выявлены недостоверные или искаженные сведения;

выявлены обстоятельства, установленные статьей 37 Гражданского кодекса Российской Федерации и Главой 4 Правовой режим имущества подопечного Федерального закона «Об опеке и попечительстве», препятствующие выдаче заявителю предварительного разрешения на распоряжение имуществом совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина.

2.14. В перечень необходимых и обязательных услуг, предусматривающий обращение самого заявителя в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги входят выдача документа об оценке рыночной стоимости объекта недвижимого имущества (на продаваемое жилое помещение и на приобретаемое жилое помещение).

2.15. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.16. Способ оценки стоимости услуги об оценке рыночной стоимости объектов недвижимого имущества в каждом конкретном случае определяется индивидуально в зависимости от трудозатрат оценщика, срочности работ и объекта оцениваемого недвижимого имущества.

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата ее предоставления составляет не более 15 минут.

2.18. Требования к местам ожидания и приема заявителей.

Места ожидания приема у должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги, оборудуются сидячими местами, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не менее 2 мест.

Места ожидания, при наличии возможности, оборудуются системой звукового информирования престарелых и слабовидящих граждан.

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: номера окна (кабинета) и наименования отдела; фамилии, имени, отчества и должности специалиста; информации о днях и времени приема заявителей; времени технического перерыва.

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери они были видны и читаемы.

2.19. Требования к местам заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места, предназначенные для заполнения заявителем запросов о предоставлении услуги, оборудуются столами и стульями для возможности оформления документов.

Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисным креслом для персонала.

2.20. Требования к местам информирования.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацией о порядке предоставления услуг, перечне документов, необходимых для предоставления услуг, и образцах их заполнения, оборудуются информационными стендами.

Информационные стенды снабжаются карманами с информационными листками и памятками, которые граждане могут взять с собой.

Информационные стенды располагаются на уровне, доступном для чтения, и оборудуются подсветкой в случае необходимости. Шрифт размещенной на стенде информации должен быть легко читаемым.

В дополнение к информационным стендам допускается организация мест распространения буклетов с вложенной информацией.

2.21. Требования к помещениям органа опеки и попечительства. 

Помещения органа опеки и попечительства должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения органа опеки и попечительства оснащаются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

системой охранной сигнализации; средствами оказания первой медицинской помощи;

туалетными комнатами для посетителей.

Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, при необходимости, разъясняющими надписями.

Вход в помещения органа опеки и попечительства посетителям с животными (кроме собаки-проводника), в том числе птицей, запрещается.

2.22. Требования к обеспечению доступности государственных услуг для инвалидов.

В органе опеки и попечительства для инвалидов обеспечиваются следующие условия доступности объекта:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления государственной услуги, в том числе с помощью сотрудников объекта, предоставляющих государственные услуги, ассистировных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла- коляски;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью сотрудников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекта и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21.07.2015, регистрационный № 38115).

В органе опеки и попечительства для инвалидов обеспечиваются следующие условия доступности государственной услуги:

- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления государственной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения государственной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения государственной услуги действий;

- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- оказание должностным лицом ответственным за предоставление государственной услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

2.23. Заявление и документы, подлежащие предоставлению заявителем для оказания государственной услуги, поданные при личном обращении гражданина в орган опеки и попечительства, регистрируются в день их приема.

Прием и регистрация заявления и документов, подлежащих предоставлению заявителем должны занимать не более 30 минут.

2.24. В случае направления заявления и документов, подлежащих предоставлению заявителем, по почте или в форме электронных документов их регистрация осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения органом опеки и попечительства.

2.25. Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления государственной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга;

размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте администрации;

обеспечение предоставления государственной услуги с использованием возможностей Единого и регионального порталов государственных и муниципальных услуг (функций).

2.26. Показателями оценки качества предоставления государственной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления государственной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении государственной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые (осуществляемые) при предоставлении государственной услуги;

- 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.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

- прием и регистрация заявления и документов;

- формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;

- принятие решения о предварительном разрешении (об отказе в выдаче предварительного разрешения) органа опеки и попечительства на распоряжение имуществом совершеннолетнего гражданина;

- выдача (направление) решения о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги.

Последовательность выполнения административных процедур осуществляется в соответствии с блок-схемой согласно приложению 2 к Административному регламенту.

3.1.1. После регистрации в органе опеки и попечительства заявления и документов на предоставление государственной услуги заявитель может обратиться в орган опеки и попечительства с запросом о ходе предоставлении государственной услуги (далее – запрос). Запрос может быть устным, в письменной форме, а также в форме электронного документа, направленного посредством информационно-коммуникационных технологий.

В соответствии с запросом заявителю (по его выбору, независимо от формы или способа обращения) направляется уведомление о ходе предоставления государственной услуги в письменной форме либо в форме электронного документа посредством информационно-коммуникационных технологий (в том числе – Единого (регионального) портала государственных и муниципальных услуг (функций)), в соответствии с требованиями федерального законодательства.

Срок направления заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги – 5 рабочих дней.

3.2. Основанием для начала процедуры по приему и регистрации заявления и документов является обращение заявителя в орган опеки и попечительства с заявлением и документами, подлежащими предоставлению заявителем, а также с документами, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, – в случае если заявитель предоставил их по собственной инициативе.

Заявление и документы предоставляются заявителем на бумажных носителях либо в форме электронных документов (в случае направления запроса заявителем о предоставлении услуги в электронном виде) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий в соответствии с законодательством.

3.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги проверяет предоставленные документы, заверяет их копии, регистрирует заявление в соответствующем журнале регистрации.

В случае направления заявления и документов через Единый или региональный порталы государственных и муниципальных услуг (функций) заявитель получает сообщение о приеме документов посредством данного функционала.

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, а также документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в случае их представления, возвращает заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.
3.4. Специалист, осуществляющий прием и регистрацию заявления и документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их конфиденциальности.

3.5. Критерием принятия решения о приеме заявления и документов является обращение заявителя в орган опеки и попечительства с заявлением и документами.

3.6. Результат административной процедуры – прием заявления и документов на предоставление государственной услуги.

3.7. Способ фиксации административной процедуры – внесение записи в соответствующий журнал регистрации.

3.8. Основанием для осуществления административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса является регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем, а также непредставление заявителем по собственной инициативе документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги.

3.9. Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом администрации, уполномоченным направлять запросы только в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Срок подготовки и направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня обращения заявителя.

3.10. Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением государственной услуги.

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов органов – участников межведомственного информационного взаимодействия.

3.11. Межведомственный запрос о предоставлении документов и (или) информации для предоставления государственной услуги, направленный без использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия, должен содержать:

1) наименование администрации, направляющей межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

3) наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации;

6) контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дату направления межведомственного запроса;

8) фамилию, имя, отчество и должность специалиста, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного специалиста для связи;

9) информацию о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса с целью получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами).

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использования системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной технологической картой межведомственного взаимодействия государственной услуги.

3.12. Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного запроса, несет персональную ответственность за правильность выполнения административной процедуры.

3.13. Критерием принятия решения о формировании и направлении межведомственного запроса является непредставление заявителем по собственной инициативе документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги.

3.14. Результатом административной процедуры является получение запрашиваемой информации и формирование полного пакета документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.

3.15. Способ фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов (информации).

3.16. Основанием для начала проведения процедуры принятия решения является регистрация заявления и документов заявителя.

Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, к документам, предусмотренным пунктами 2.6., 2.9. Административного регламента из личного дела подопечного приобщает копии документов, подтверждающих владение совершеннолетним недееспособным (не полностью дееспособным) гражданином соответствующим имуществом.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.17. Возможность совершения сделки по распоряжению имуществом подопечного предварительно рассматривается на Комиссии по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан.

Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги на основании сформированного пакета документов с учетом решения Комиссии по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан готовит проект постановления администрации о предварительном разрешении на распоряжение доходами совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина либо о предварительном разрешении на совершение сделок с имуществом совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина.

В случае если должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги на этапе подготовки и принятия решения выяснил сведения, которые дают основания для отказа в предоставлении государственной услуги согласно пункту 2.13. Административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги готовит соответствующий проект письменного уведомления администрации об отказе в выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина либо об отказе в выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с имуществом совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина и передает на подпись главе администрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

3.18. Глава администрации проверяет сформированный пакет документов, заключение Комиссии по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан, проект постановления администрации и, в случае согласия, подписывает его, а в случае несогласия, возвращает на доработку должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.

Максимальный срок принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги 15 календарных дней со дня предоставления документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента.

3.19. Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных пунктом 2.13. Административного регламента.
3.20. Результатом административной процедуры является решение о выдаче предварительного разрешения (об отказе в выдаче предварительного разрешения) органа опеки и попечительства на распоряжение имуществом совершеннолетнего гражданина.

3.21. Способом фиксации административной процедуры является издание постановления (письменного уведомления) администрации о предварительном разрешении (об отказе в выдаче предварительного разрешения) на распоряжение доходами совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина либо о предварительного разрешения (об отказе в выдаче предварительного разрешения) на совершение сделок с имуществом совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина.

3.22. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги с учетом выбранного заявителем при подачи заявления способа получения результата государственной услуги выдает либо направляет заявителю заверенную копию соответствующего постановления (письменного уведомления) администрации о предварительном разрешении (об отказе в выдаче предварительного разрешения) на распоряжение доходами совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина либо о выдаче (об отказе в выдаче) предварительного разрешения на совершение сделок с имуществом совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина и делает запись в соответствующем журнале регистрации.

Вместе с копией постановления (письменного уведомления) администрации об отказе в выдаче предварительного разрешение на распоряжение доходами совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина либо об отказе в выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с имуществом совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги возвращает заявителю представленные им документы и разъясняет порядок обжалования решения. Копии документов хранятся в личном деле совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.23. Специалист в личное дело совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина, в отношении имущества которого выдано предварительное разрешение (отказ в выдаче предварительного разрешения), подшивает заверенную копию постановления (письменного уведомления) администрации о предварительном разрешении (об отказе в выдаче предварительного разрешения) на распоряжение доходами совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина либо о выдаче (об отказе в выдаче) предварительного разрешения на совершение сделок с имуществом совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина и документы, на основании которых такое решение было принято.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.24. Критерием принятия решения о способе предоставления заявителю документов, являющихся результатом предоставления (отказа в предоставлении) государственный услуги является выбор заявителя, указанный им в заявлении.

3.25. Результатом административной процедуры является выдача либо направление заявителю решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги.

3.26. Способ фиксации административной процедуры – внесение записи в соответствующем журнале регистрации.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятие ими решений осуществляется на основании акта администрации, положений о структурных подразделениях, должностных регламентов и должностных инструкций.

4.2. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется администрацией.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления государственной услуги отдельным категориям получателей государственной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя государственной услуги).

4.4. Перечень должностных лиц, участвующих в проведении контроля за предоставлением государственной услуги, устанавливается индивидуальными распорядительными актами администрации.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги, закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, представляющих государственную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги, участвующего в предоставлении государственной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу на имя главы администрации Дивеевского муниципального района (адрес: 607320, Нижегородская область, Дивеевский район, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д.10) на действия (бездействия) должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги.
5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4. Согласно части 1 статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу должностным лицам администрации.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Дивеевского муниципального района для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Дивеевского муниципального района;

6) истребование от заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Дивеевского муниципального района;

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

5.5. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу.

5.5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр – в соответствии с п.10 Постановления Правительства РФ № 840 от 16.08.2012 «Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц федеральных государственных внебюджетных фондов РФ», посредством официального сайта администрации Дивеевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

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

5.5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа и должностного лица, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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 органов местного самоуправления Дивеевского муниципального района, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, Арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.5.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.5.7. 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.

5.5.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.6. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7. 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.

5.8. Решения и действия (бездействие) должностных лиц, нарушающие права заявителя на получение услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги.

6.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, осуществляющий прием заявлений и производство по заявлению, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдение сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию. Все должностные лица, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Выдача предварительного разрешения администрацией Дивеевского муниципального района Нижегородской области на распоряжение имуществом совершеннолетнего гражданина»
Форма N 1
В администрацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области

от _______________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

_________________________________________

(статус заявителя – опекун, попечитель,
_________________________________________

организация, исполняющая обязанности опекуна)

_________________________________________

(для опекуна, попечителя – физического лица

_________________________________________

реквизиты документа, удостоверяющего личность;

_________________________________________

для организации – юридический адрес и реквизиты)

являющегося опекуном (попечителем) ________
_________________________________________

(фамилия, имя, отчество подопечного полностью)

документ, удостоверяющий личность подопечного _____________________ серия _________________ номер _____________ дата выдачи _____________________ кем выдан ____ _________________________________________
Заявление


Прошу разрешить расходовать доходы (денежные средства) ________________ ____________________________________________________________________,

(ФИО подопечного полностью)

в сумме _____________________________________________________________

(указывается конкретная сумма денежных средств подопечного в рублях и место

____________________________________________________________________

ее нахождения либо способ получения, периодичность расходования)

для ________________________________________________________________.

(указываются конкретные нужды подопечного)

К заявлению прилагаю: ____________________________________________

(указываются документы, приложенные к заявлению)

________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Способ получения результата государственной услуги (выбрать один из вариантов):
	
	
	лично в органе опеки и попечительства

	

	
	
	направить по почте по месту жительства


"____" _______________ 20__ г.
___________________ /______________________________/

(дата)




(подпись)


(Ф.И.О.)

Форма N 2
В администрацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области

от _______________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

_________________________________________

(статус заявителя – опекун, попечитель,
_________________________________________

организация, исполняющая обязанности опекуна)

_________________________________________

(для опекуна, попечителя – физического лица

_________________________________________

реквизиты документа, удостоверяющего личность;

_________________________________________

для организации – юридический адрес и реквизиты)

являющегося опекуном (попечителем) ________
_________________________________________

(фамилия, имя, отчество подопечного полностью)

документ, удостоверяющий личность подопечного _____________________ серия _________________ номер _____________ дата выдачи _____________________ кем выдан ____ _________________________________________
Заявление


Прошу разрешить совершить сделку _____________________________________
____________________________________________________________________
(указывается вид сделки и имущество,

____________________________________________________________________

с которым ее планируют совершить)

____________________________________________________________________, 

принадлежащего _____________________________________________________

(ФИО подопечного полностью)

в связи с ____________________________________________________________

(указываются причины, по которым необходимо совершить сделку с имуществом

____________________________________________________________________,

подопечного)

при условии, что _____________________________________________________

(указывается какие планируются совершить действия (сделки)

____________________________________________________________________.

в результате совершения сделки с имуществом подопечного)


К заявлению прилагаю: ________________________________________________

(указываются документы, приложенные к заявлению)

____________________________________________________________________.


Обязуюсь представить в месячный срок со дня получения предварительного разрешения документы об осуществлении сделки с имуществом подопечного в орган опеки и попечительства.
Способ получения результата государственной услуги (выбрать один из вариантов):
	
	
	лично в органе опеки и попечительства

	

	
	
	направить по почте по месту жительства


"____" _______________ 20__ г.
___________________ /______________________________/

(дата)




(подпись)


(Ф.И.О.)
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Выдача предварительного разрешения администрацией Дивеевского муниципального района Нижегородской области на распоряжение имуществом совершеннолетнего гражданина»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ














Выдача (направление) решения о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги


(в течение 30 минут)





Глава администрации принимает решение


(в течение 3 рабочих дней)








Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги готовит проект решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги


(в течение 1 рабочего дня)








Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги приобщает из личного дела подопечного документы, предусмотренные пунктом 3.16. Административного регламента


(в течение 30 минут)





Формирование и направление межведомственного запроса


(в течение 1 рабочего дня)





Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами


(в течение 30 минут)





Обращение заявителя с документами








