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	постановлением администрации

	города-курорта Кисловодска

	от __________________________

	№ __________________________









АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению управлением образования администрации  города-курорта Кисловодска государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Предметом регулирования Административного регламента является предоставление управлением образования администрации  города-курорта  Кисловодска Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)» (далее – Административный регламент, государственная услуга, Управление образования).
Административный регламент разработан в целях повышения доступности предоставления государственной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Управления образования по предоставлению государственной услуги.
Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным законодательством Российской Федерации и Ставропольского края.
1.2. Круг заявителей
Заявителями на предоставление государственной услуги являются физические лица, обратившиеся в Управление образования с заявлением о предоставлении государственной услуги, выраженным в устной (в целях предоставления информации в рамках государственной услуги), письменной или электронной форме (с момента перехода на предоставление услуги в электронном виде), зарегистрированные по месту жительства или по месту пребывания на территории города Кисловодска (далее - заявители).
Получателями государственной услуги являются:
- лица, указанные в абзаце 1 пункта 1.2 настоящего Административного регламента – в части предоставления информации; 

- физические лица, желающие установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном порядке недееспособными (ограниченно дееспособными), - в части приема документов лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном порядке недееспособными (ограниченно дееспособными).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:
посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края и администрации города-курорта Кисловодска, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска в сети Интернет по адресу: www.kislovodsk-kurort.org, а также путем личного консультирования заинтересованных лиц в управлении образования администрации города-курорта Кисловодска;
- посредством размещения утвержденного администрацией города-курорта Кисловодска Административного регламента в здании Управления образования на стенде;
- с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном обращении;
- через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной системе «Портал государственных услуг» (www.gosuslugi.ru).
Управление образования расположено по адресу: 357700, Ставропольский край, г. Кисловодск, ул. Горького, 27, 1 этаж, кабинет № 21.
График работы: понедельник – пятница с 9-00 до 18-00 часов,
Телефоны Управления образования: 8(87937) 2-00-84, 2-20-04.
Официальный сайт управления образования в сети Интернет: управление-образования-кисловодск.рф 
Адрес электронной почты управления образования: secretar@uokk.ru.
Приемные дни:  вторник: с 10-00 до 13-00 часов, 
                                             с 14-00 до 17-00 часов;
                             среда:      с 10-00 до 13-00 часов,
                                             с 14-00 до 17-00 часов;                                             
                             четверг:   с 10-00 до 13-00 часов,
                                             с 14-00 до 17-00 часов;
                                     выходной – суббота, воскресенье.
1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги.
1.3.1.1. Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.
1.3.1.2. Получение заявителями информации по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставления государственной услуги осуществляется в устной и письменной форме.
1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за предоставление государственной услуги (далее - должностные лица), при обращении заявителей лично или по телефону.
Индивидуальное устное информирование заявителей при личном обращении осуществляется в соответствии графиком (приложение 7).
1.3.1.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется должностными лицами при обращении заявителей путем почтовых или электронных отправлений.
Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в письменном виде с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, инициалов и номера телефона должностного лица управления образования, оформившего письменный ответ.
1.3.1.5. Публичное устное и письменное информирование осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средства массовой информации – на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска, на официальном сайте управления образования администрации города-курорта Кисловодска, в городском общественно-политическом еженедельнике «Кисловодская газета».

II. Стандарт предоставления государственной услуги

   2.1. Наименование государственной услуги      
   2.1.1. Полное наименование государственной услуги -«Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)». 
	2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, а также наименование всех иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги 
Государственную услугу предоставляет Управление образования администрации города-курорта Кисловодска. 
При исполнении государственной услуги  Управление образования осуществляет взаимодействие с:
Кисловодским отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Ставропольскому краю;
  Главным информационно-аналитическим центром МВД России Главного управления внутренних дел по Ставропольскому краю;
Государственным учреждением - Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому краю;
Управлением Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю (Управлением Росреестра по Ставропольскому краю.
При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставропольского края.
На МФЦ не возложена функция по предоставлению государственной услуги. 
2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления государственной услуги является:
- принятие решения о возможности гражданина быть опекуном, попечителем, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном, попечителем, принятие решения о назначении опекуна (попечителя), подготовка постановления об опеке и (попечительстве);
- принятие решения об отказе в назначении опекуна, попечителя (о невозможности гражданина быть опекуном, попечителем (в форме заключения) с указанием причин отказа и уведомлении заявителя о принятии такого решения.
2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги
Государственная услуга предоставляется в течение 25 рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также  муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования 
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г., принятой всенародным голосованием («Российская газета», 25.12.1993 г., № 237); 
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994г., («Собрание законодательства Российской Федерации, 15.12.1994 г., № 32, ст. 3301, «Российская газета» 08.12.1994 г., № 238-239);
Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. № 223-ФЗ («Российская газета», 27.01.1996 г., №17);
 Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» , 06.10.2003 г., № 40 ст. 3822, «Парламентская газета», 08.10.2003 г., № 186, «Российская газета», 08.10.2003 г., № 202);
 Федеральным законом от 24 февраля 2008 г., № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Собрание законодательства Российской Федерации», 28.04.2008 г., № 17, ст. 1755, «Российская газета», 30.04.2008 г., № 94, «Парламентская газета», 07.05.2008 г., № 31-32);
 Федеральным Законом от 27 июля 2010 г., № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010 г., №168);
 Федеральным Законом от 06 апреля 2011 г., № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», 08.04.2011 г., №75); 
  Законом Российской Федерации от 02 июля 1992 г., № 3185-1 «О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании» («Ведомости СНД и ВС РФ», 20.08.1992 г., № 33 ст. 1913);
  Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г., № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» («Российская газета», 27.05.2009 г., №94);
	Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г., № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.11.2010 г., № 48 ст. 6401);
	Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г., № 852 «Об утверждении правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.09.2012, № 36, ст. 4903);
	Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г., № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (официальный интернет – портал правовой информации http:www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Российская газета», № 75, 08.04.2016, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, №15, ст.2084)»;
  Законом Ставропольского края от 02 марта 2005 г., № 12-кз «О местном самоуправлении в Ставропольском крае» («Ставропольская правда», 05.03.2005 № 46, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.03.2005 г., № 6 ст. 4346);
  Законом Ставропольского края от 28 декабря 2007 г., № 89-кз «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству» («Ставропольская правда», 04.01.2008 г., № 1-2, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 15.03.2008 г., № 7 ст. 7010);
  Законом Ставропольского края от 28 февраля 2008 г., № 10-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» («Ставропольская правда», 04.03.2008 г., № 44-46, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 25.04.2008 г., № 11 ст. 7134);
  Постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 г., № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и проектов административных регламентов исполнения государственных  контрольных (надзорных) функций» («Ставропольская правда», № 183, 03.08.2011);
 Настоящим Административным регламентом, а также последующими редакциями указанных нормативных актов. 
	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
	2.6.1. В случае, если для предоставления государственной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем, при обращении за получением государственной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Управление образования (Согласие на обработку персональных данных членов семьи) (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту). Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа.  Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.
	2.6.2. Заявитель для предоставления государственной услуги предоставляет следующие документы:
	заявление о назначении опекуном, поданное в форме документа на бумажном носителе либо в форме электронного документа в соответствии с требованиями пункта 1 Постановления Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г., № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);
	справку с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);
	медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом министерством здравоохранения Российской Федерации;
	копию свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);
	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);
	документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки в порядке, установленном правилами подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан (при наличии);
	автобиографию.
	При подаче заявления и документов законным представителем, предоставляется доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
  Гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем) при подаче заявления о назначении опекуном (попечителем) должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
  Не допускается истребование от лиц, желающих установить опеку (попечительство) дополнительных документов, кроме указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
  2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в представлении государственной услуги, которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

	№ п.п.
	Наименование документа
	Наименование органа, с которым осуществляется межведомственное взаимодействие
	Реквизиты нормативного правового акта, на основании которого осуществляется межведомственное взаимодействие 
	Способ получения документов 
(на бумажном носителе и (или)
в электронной форме)

	1.
	Справка «О соответствии (несоответствии) государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам»
	Территориальный отдел Управления Федеральной службы по надзору в сфере
защиты прав потребителей и благополучия человека
по Ставропольскому краю в городе Кисловодске
	Соглашение 

	В электронной форме и (или) на бумажном носителе


	2.
	Справка «Об отсутствии сведений о судимости» (серия А)

	Главное управление министерства внутренних дел России по Ставропольскому краю
	Соглашение 

	В электронной форме и (или) на бумажном носителе

	3.
	Справка «О наличии неснятой или непогашенной судимости (серия Б)
	Главное управление министерства внутренних дел России по Ставропольскому краю
	Соглашение 

	В электронной форме и (или) на бумажном носителе

	4.
	 Справка «О выплаченных суммах»
	Государственное учреждение - Управление Пенсионного фонда Российской Федерации Ставропольского края в в городе Кисловодске
	Соглашение
	В электронной форме и (или) на бумажном носителе

	5
	Выписка о наличии или отсутствии недвижимого имущества недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю (Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним)
	Соглашение
	В электронной форме и (или) на бумажном носителе



Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; в документах фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии) граждан должны быть указаны полностью.
Заявления и прилагаемые документы должны быть четко и разборчиво написаны, в тексте документов не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается. 
При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от гражданина, желающего установить опеку (попечительство), осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставропольского края.
[bookmark: dst100005]В соответствие с частью 1 статьи 7 Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г . № 210-ФЗ запрещается требовать от заявителя:
1. представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением услуги;
2. представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов;
3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4. представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной  
услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением 
следующих случаев:
[bookmark: dst100012]- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении государственной услуги;
[bookmark: dst100013]- наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не  включенных в представленный ранее комплект документов;
[bookmark: dst100014]- истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, либо в предоставлении 
государственной услуги;
[bookmark: dst100015]- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 
предоставляющего государственную услугу, муниципального служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственную услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, руководителя 
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства.
  Документы, указанные в данном пункте Административного регламента заявитель вправе представить лично.
  2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
  Основания для отказа в предоставлении информации отсутствуют.
  Основанием для отказа в приеме документов должностным лицом управления образования для получения услуги является:
  отсутствие у заявителя документов, установленных п. 2.6. настоящего Административного регламента; 
  несоответствие содержания или оформления документов, представляемых гражданином, требованиям, установленным п. 2.6. настоящего Административного регламента;
  отсутствие оформленного в установленном порядке документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.
  2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги 
  Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги  Управлением образования является несоответствие заявителя требованиям, установленным п. 1.2. настоящего Административного регламента.
  Основанием для приостановления предоставления государственной услуги должностным лицом Управления образования является:
  смерть недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина;
  смерть заявителя;
  помещение недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина в психоневрологический интернат на постоянное место жительства;
          наличие заболевания у заявителя, в связи с которым он не может по состоянию здоровья осуществлять обязанности опекуна (попечителя);
  наличие у заявителя судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги, отсутствуют.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
Государственная пошлина не взимается.
Иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государственной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы
Услуга по открытию счета в кредитной организации оказывается за счет средств заявителя, в размерах и порядке, установленном кредитной организацией.
[bookmark: Par135]2.13. Максимальный срок ожидания, в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги, при получении документов, при необходимости получения консультации не должно превышать 15 минут.
Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 минут.
[bookmark: Par138]2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги не может превышать 20 минут. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, полученный в электронном виде, и уведомления заявителя о его получении не должен превышать 1 день.
[bookmark: Par140]2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.15.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга:
[bookmark: sub_21411]1) помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, оборудованные столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел) с учетом доступа инвалидов-колясочников;
[bookmark: sub_214111]2) места ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов;
[bookmark: sub_21412]3) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности, должны обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.
[bookmark: sub_214121]Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны размещаться в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.
[bookmark: sub_214122]Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги, размещенной на информационных стендах или в информационных электронных терминалах, должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
[bookmark: sub_214123]Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.15.2. Требования к местам проведения личного приема заявителей:
[bookmark: sub_21421]1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги и организовать предоставление государственной услуги в полном объеме;
[bookmark: sub_21422]2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным нагрудным бейджем (настольной табличкой) с указанием должности, фамилии, имени и отчества специалиста.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения заявителей
2.15.3. Требования к информационным стендам
В помещениях управления образования, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении государственной услуги.
На информационных стендах, официальном сайте управления образования размещаются следующие информационные материалы:
1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной услуги;
2) текст Административного регламента;
3) информация о порядке исполнения государственной услуги;
4) перечень документов, представляемых для получения государственной услуги;
5) формы и образцы документов для заполнения.
При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения государственной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
[bookmark: Par163][bookmark: Par169]2.16.1. Показателем доступности при предоставлении государственной услуги являются:
[bookmark: sub_21511]- возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
[bookmark: sub_21512]- беспрепятственный доступ к месту предоставления государственной услуги для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;
[bookmark: sub_21513]- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
[bookmark: sub_21514]- оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
[bookmark: sub_21515]- возможность обращения за получением государственной услуги в многофункциональный центр.
[bookmark: sub_2152]2.16.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:
[bookmark: sub_21521]1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в случае необходимости - с участием заявителя;
[bookmark: sub_21522]2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;
[bookmark: sub_21523]3) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
2.16.3. В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе обращаться в Управление образования по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления государственной услуги, лично, по почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий.
[bookmark: sub_215][bookmark: sub_2153]2.17. иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность заявителя использовать информационно-телекоммуникационную сеть Интернет через  официальный  сайт  Управления  образования  в  сети  Интернет  по   адресу – управление-образования-кисловодск.рф и  на  официальном  сайте Администрации города-курорта Кисловодска в сети Интернет по адресу: www.kislovodsk-kurort.org, федеральную государственную информационную систему  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»    (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.ru).
Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе сайта – Муниципальные и государственные услуги. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в Управление образования администрации города-курорта Кисловодска.
Государственная услуга не предоставляется в МФЦ.

[bookmark: Par177]III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме,
а также особенности выполнения административных
процедур (действий) в многофункциональных центрах

[bookmark: Par184]            3.1. Перечень административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах (приложение №1 к настоящему Административному регламенту).
	Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги;
	2) прием, регистрация и рассмотрение документов гражданина, выразившего желание установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в  установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными);
3) формирование и направление межведомственного запроса; 
4) обследование условий жизни заявителя;
5) определение права заявителя на предоставление государственной услуги;
6) рассмотрение заявления и принятие решения об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства);
7) выдача заявителю постановления Администрации города-курорта Кисловодска Ставропольского края об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства).
3.2. Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги 
Основанием для предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуги является личное обращение гражданина, выразившего желание установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными) в Управление образования или поступление его обращения в письменном, электронном виде через официальный портал Управления образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Предоставление информации  по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется специалистом Управления образования.
Срок предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуги не превышает 15 минут на одного заявителя.
Результатом административной процедуры является предоставление информации гражданину, выразившему желание установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в  установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными), в устном либо в письменном виде.
3.3. Прием, регистрация и рассмотрение документов гражданина, выразившего желание установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в  установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)
3.3.1. Основанием для начала процедуры является прием от заявителя специалистом Управления образования заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, указанных в  п.2.6. настоящего Административного регламента.
Прием заявлений и документов осуществляется специалистом Управления образования в соответствии с графиком работы.
Ответственность за прием и регистрацию документов несет специалист Управления образования. Специалист Управления образования проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям и производит регистрацию заявления с приложением пакета документов, необходимого для оказания государственной услуги, в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.
Общий максимальный срок приема документов от заявителей и (или) их законных представителей не может превышать 15 минут.
При рассмотрении заявления и принятии решения об установлении опеки (попечительства) выявления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист Управления образования, ответственный за прием заявления и документов, уведомляет заявителя в устной или письменной форме для ответа письмом или по электронной почте, о наличии препятствий для рассмотрения вопроса, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Процедура заканчивается для заявителя сдачей пакета документов специалисту Управления образования, если пакет документов собран полностью, то есть в нем имеются все документы, необходимые для предоставления государственной услуги.
3.3.2. Комплектование документов при предоставлении государственной услуги в рамках межведомственного взаимодействия
Основанием для комплектования документов при предоставлении государственной услуги в рамках межведомственного взаимодействия является принятие заявления и документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента от гражданина, выразившего желание установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными судом недееспособными (ограниченно дееспособными).
Ответственным за комплектование документов в рамках межведомственного взаимодействия является специалист Управления образования, который в течение двух дней организует работу по формированию запросов в адрес органов и организаций, указанных в п. 2.7 настоящего Административного регламента.
Срок получения документов в рамках межведомственного взаимодействия не может превышать 14 рабочих дней.
3.4. Формирование и направление межведомственного запроса
  3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги
  3.4.2. Специалист Управления образования, ответственный за рассмотрение документов, формирует, подписывает у начальника Управления образования, уполномоченного на подписание от имени Администрации межведомственных запросов, и направляет в рамках межведомственного информационного взаимодействия, следующие межведомственные запросы:
  о наличии (отсутствии) у заявителя за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан – в Министерство внутренних дел Российской Федерации;
  о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам – в территориальный отдел Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Ставропольскому краю;
  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 – в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю (Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним);
  о наличии прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имуществ – в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю, Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
  о размере пенсии – в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому краю.
  3.4.3. В случае самостоятельного представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, межведомственные запросы в Главное управление министерства внутренних дел Российской Федерации по Ставропольскому краю, территориальный отдел Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Ставропольскому краю,  в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю, Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому краю не направляются.
  3.4.4. Максимальное время выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса составляет три рабочих дня со дня регистрации документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.
  3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является формирование и направление межведомственных запросов в Министерство внутренних дел Российской Федерации, территориальный отдел Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Ставропольскому краю, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю, Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому краю.
  3.4.6. Способом фиксации результата административной процедуры является электронная форма, которая формируется и направляется по системе электронного почтового сервиса гарантированной доставки с применением средств криптографической защиты информации и электронной подписи начальника Управления образования, уполномоченного на подписание от имени Администрации межведомственных запросов.
  При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса с использованием системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 1-6 и 8 части 1 статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляется в Министерство внутренних дел Российской Федерации, территориальный отдел Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Ставропольскому краю, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю, Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому краю по почте или курьером.
3.5. Обследование условий жизни заявителя
Основанием для проведения обследования условий жизни заявителя является его заявление о назначении опекуном (попечителем). 
В целях назначения заявителя опекуном конкретного совершеннолетнего лица, признанного в установленном законом порядке недееспособным (ограниченно дееспособным) или постановки на учет в качестве кандидата в опекуны, специалисты Управления образования выезжают по месту жительства заявителя и производят обследование условий его жизни, в ходе которого устанавливается отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном (попечителем).
При обследовании условий жизни заявителя специалисты Управления  образования оценивают жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к выполнению обязанностей опекуна,  а также отношения, сложившиеся  между  членами его семьи.  
Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности назначения заявителя опекуном (попечителем) конкретного совершеннолетнего лица, признанного в установленном законом порядке недееспособным (ограниченно дееспособным)  отражаются в акте обследования условий жизни заявителя (далее акт обследования).
  Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в органе опеки и попечительства.
Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.
3.6. Определение права заявителя на предоставление государственной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Управления образования заявления от гражданина, выразившего желание установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными) и (или) его законного представителя, с прилагаемым пакетом документов указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента, получение всех сведений в рамках межведомственного взаимодействия, акт обследования.
Специалист Управления образования рассматривает заявление и документы и является ответственным за проведение данной административной процедуры.
Специалист Управления образования устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.
При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги специалист Управления образования готовит заключение о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители). В случае отказа в получении государственной услуги, заявителю выдается решение об отказе в предоставлении государственной услуги и государственная услуга не предоставляется (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 15 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю заключения о возможности (невозможности) быть кандидатом в опекуны (попечители).
3.7. Рассмотрение заявления и принятие решения об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства).
Основанием для начала процедуры принятия решения является получение начальником отдела опеки и попечительства управления образования личного дела кандидата в опекуны (попечители) и проекта заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) или заключения об отказе в предоставлении услуги.
Начальник отдела опеки и попечительства управления образования проверяет право заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители) либо правомерность отказа заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) и принимает соответствующее решение.
В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, руководитель органа опеки и попечительства Управления образования передает подписанное заключение специалисту, ответственному за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители) и ответственному за формирование личного дела.
Специалист готовит проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления Администрации города-курорта Кисловодска, и передает личное дело кандидата в опекуны (попечители) с проектом соответствующего решения руководителю органа опеки и попечительства Управления образования для согласования. 
Начальник отдела опеки и попечительства управления образования, после подписания начальником Управления образования, передает проект постановления и личное дело кандидата в опекуны (попечители) на согласование через Общий отдел администрации города в следующем порядке:
         - начальнику отдела правового управления администрации города-курорта Кисловодска;
         - управляющему делами администрации города;
         - заместителю главы администрации, курирующему данное направление.
После согласования проект постановления передается на подпись Главе администрации города.
После подписания Главой администрации города постановление регистрируется специалистом общего отдела администрации. 
Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.2.5. составляет 14 рабочих дней с момента направления проекта постановления в Общий отдел Администрации города.
3.8. Выдача заявителю постановления Администрации города-курорта Кисловодска Ставропольского края об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства)
Ответственным за выдачу заявителю постановления Администрации города-курорта Кисловодска Ставропольского края об установлении опеки (попечительства) является специалист Управления образования.
Решение об установлении опеки (попечительства) оформляется в форме постановления Администрации города-курорта Кисловодска Ставропольского края об учреждении  опеки (попечительства) (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту), либо заключением об отказе в установлении опеки (попечительства) (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту).
Решение регистрируется специалистом Управления образования  и передается заявителю в течение 3 рабочих дней с момента изготовления.
Результатом административной процедуры является выдача постановления Администрации города-курорта Кисловодска Ставропольского края  об учреждении  опеки (попечительства), либо заключение об отказе в установлении опеки (попечительства).
Контроль за административной процедурой осуществляет начальник Управления  образования. 

[bookmark: Par248]IV. Формы контроля за исполнением
Административного регламента

[bookmark: Par254]4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами управления образования, предоставляющего государственную услугу, осуществляется руководителем Управления образования или заместителем руководителя путем визирования документов. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги
Плановый контроль за исполнением положений Административного регламента по результатам предоставления государственной услуги осуществляется ежеквартально руководителем управления образования, должностными лицами министерства здравоохранения Ставропольского края, ответственными за организацию работы по контролю.
Внеплановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, проводится по распоряжениям:
министерства здравоохранения Ставропольского края (далее - министерство).
По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: Par262][bookmark: Par268]4.3. Ответственность органа исполнительной власти края, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в  ходе  предоставления государственной услуги
Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений исполнения регламента и (или) прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в установленном законом порядке.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.
Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль предоставления государственной услуги путем получения информации о ней посредством телефонной связи, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте управления образования, посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

[bookmark: Par272]V. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа исполнительной власти края, предоставляющего государственную услугу, многофункционального  центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных  лиц, муниципальных служащих, работников (далее - жалоба)
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц управления образования, предоставляющего государственную услугу, а также принимаемые ими решения при предоставлении государственной услуги.
5.2.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
[bookmark: 110101]1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной услуги;
[bookmark: 110102]2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
[bookmark: 110103]3) требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Кисловодска для предоставления государственной услуги;
[bookmark: 110104]4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Кисловодска для предоставления государственной услуги, у заявителя;
[bookmark: 110105]5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Кисловодска;
[bookmark: 110106]6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Кисловодска;
[bookmark: 110107]7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;
9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
5.3. Органы исполнительной власти края, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, а также организации, указанные в части 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», которым может быть направлена жалоба
Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц,  ответственных за предоставление государственной услуги, подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Управление образования. 
Жалоба на действия (бездействие) руководителя управления образования подаются в администрацию города-курорта Кисловодска либо в Министерство образования Ставропольского края.
	5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы					Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,               в электронной форме в орган, предоставляющий услугу. 				Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.			
	В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.							
	Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения          о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)         и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;	
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением         и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.	
	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.						
	В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган или должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.				
5.5. Сроки рассмотрения жалобы			
	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 					
5.6. Результат рассмотрения жалобы							По результатам рассмотрения жалобы руководитель Управления, Глава города-курорта Кисловодска, первый заместитель Главы администрации города-курорта Кисловодска 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 Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Кисловодска, а также в иных формах;		- отказывает в удовлетворении жалобы.			Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, должностное лицо 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 соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;						г) необоснованности жалобы.							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 текст жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.												
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы												Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.		
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе 
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 
предоставляющим государственную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.
[bookmark: dst100022]В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе					В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.									5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы					Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.			5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы								
Информирование может осуществляться:						- персонально;											- публично.										
Персональное информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляются сотрудниками Управления в соответствии с должностными инструкциями.							При устном информировании в форме ответов на телефонные звонки и личные обращения сотрудники, ответственные за информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.					
Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.						В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник, ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное время. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.		В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным посредством телефона, сотрудник, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться с письменным обращением и требования к оформлению обращения. 			
Письменное информирование осуществляется путем подготовки и направлению заявителю письменного ответа.						Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 5 рабочих дней со дня регистрации обращения.				
	Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.												В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления государственной услуги не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.	
	Публичное информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в том числе в официальном издании администрации города-курорта Кисловодска газете «Кисловодская газета» и на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска.
			

				
Управляющий делами администрации 
города-курорта Кисловодска					                    Г.Л. Рубцова

Начальник управления образования
администрации города-курорта Кисловодска                                    Ю.Б. Бутин

Начальник правового управления
администрации города-курорта Кисловодска	                           И.Н. Певанова








Приложение 1 
к Административному регламенту предоставление государственной услуги администрацией города-курорта Кисловодска «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)» 


                                                   Блок-схема предоставления услуги
 (
Предоставление информации о государственной услуге
) (
Прием и регистрация заявления, прием документов
)








 (
Формирование и направление межведомственного запроса
)


 (
Определение права заявител
Согласие на предоставление услуги
Отказ в предоставлении услуги
Подготовка заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны 
(попечители) 
Принятие решения о назначении опекуном (попечителем)
Выдача решения об отказе в предоставлении услуги 
Обследование условий жизни заявителя
)
Приложение 2     
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ОБРАЗЕЦ ПИСЬМЕННОГО СОГЛАСИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ НА ОБРАБОТКУ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Начальнику управления  администрации
города-курорта Кисловодска
___________________________________


СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

            1. Фамилия, имя, отчество заявителя 
            2. Адрес:____________________________________________________________ 
Предъявленный документ:________серия _________номер_______________выдан______
_____________________________________________________________________________
                                                            (кем и когда выдан)
3. Наименование организации – _________________________________,   
индекс:  ___________, адрес: _________________.
4. Цель обработки Персональных данных – установление опеки (попечительства).
5. Перечень Персональных данных, на передачу которых дается согласие: фамилия, имя, отчество; дата, месяц, год и место рождения;  пол, возраст; адрес; семейное положение, гражданство; сведения, характеризующие физиологические особенности и на основе которых можно установить личность (биометрические персональные данные); сведения о состоянии здоровья; сведения об образовании; контактная информация (домашний (е) адрес (а), номера домашнего и мобильного телефонов, адрес электронной почты); ИНН и номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; копии паспортов, виз, водительских удостоверений, служебных удостоверений, иных личных документов; сведения о доходах, подлежащих налогообложению; сведения о движимом и недвижимом имуществе; сведения о трудовой деятельности, любые иные данные, которые могут потребоваться в связи с осуществлением целей, указанных в п.3 настоящего согласия. 
Получатели Персональных данных:_______________________________________________
	6.Перечень действий с Персональными данными – обработка Персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение.
	При обработке Персональных данных принимаются необходимые организационные и технические меры для защиты Персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения Персональных данных, а также от иных неправомерных действий.
	

Заявитель уведомлен, что он (она) в любой момент времени, письменно обратившись в администрацию, может ознакомиться с Персональными  данными, обратиться с просьбой о предоставлении дополнительной информации  в отношении хранения и обработки Персональных данных, или же потребовать внесения любых необходимых изменений в Персональные данные для их уточнения.
	7. Срок действия согласия – 5 лет.
	8. Порядок отзыва согласия – Заявитель может отозвать настоящее согласие путем направления в Управление письменного уведомления не менее чем за 90 (девяносто) дней до предполагаемой даты отзыва настоящего согласия. Заявитель согласен на то, что в течение указанного срока администрация не обязано прекращать обработку Персональных данных и уничтожить персональные данные Заявителя. По истечении данного периода администрация прекращает обработку Персональных данных заявителя  и удаляет их из электронной базы данных.
	Персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях (личные дела отдельных категорий граждан), хранятся в архиве администрации до истечения срока, установленного для хранения данного вида документов действующим Законодательством Российской Федерации.

«___» _____________ 20___ г.                               ______________(_______________)






























Приложение 3
к Административному регламенту предоставление государственной услуги администрацией города-курорта Кисловодска «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)» 


ФОРМА
заявления на установление опеки (попечительства) 
                                         Главе города-курорта Кисловодска
______________________________________                                   ______________________________________
 (фамилия, имя, отчество (при наличии), гражданство, документ, удостоверяющий   личность (серия, номер, кем и когда  выдан)     адрес места фактического   проживания гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем  совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)
                                   
                      

Заявление
гражданина, выразившего желание стать опекуном
или попечителем совершеннолетнего недееспособного 
или не полностью дееспособного гражданина

     Я, _________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)

прошу передать мне под опеку (попечительство) ___________________________________
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения, совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)
прошу передать мне под опеку (попечительство) _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)

Материальные   возможности,  жилищные   условия,   состояние   здоровья   и
характер   работы   позволяют   мне   взять совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина под  опеку (попечительство).
Дополнительно могу сообщить о себе следующее: ____________________________
_____________________________________________________________________________
(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в осуществлении опеки над совершеннолетним недееспособным гражданином, о профессиональной    деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)
Я, _____________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии))
даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах       __________________
        (подпись, дата)
Приложение 4
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УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении государственной услуги

__________________И.О.Фамилия
________________________Адрес

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении государственной услуги
№ _______ от _______

Ваше заявление  по вопросу предоставления государственной услуги администрацией города-курорта Кисловодска «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограничено дееспособными) »  принято к рассмотрению _________________(дата и № регистрации).
По результатам рассмотрения заявления Управлением образования города-курорта Кисловодска принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги в соответствии с ___________________________
____________________________________________________________ .
       (причина отказа в назначении с ссылкой на действующее законодательство).

Подпись руководителя 

Работник _______________
Телефон  ________________
Экземпляр решения получил:  _____________ (_________________________)
					     подпись		      расшифровка подписи
__________________________________________________________________
(номер и дата доверенности или иного документа подтверждающего полномочия представителя (в случае получения решения представителем заявителя)

«____» ___________ 20 ____ г.
    (дата получения решения)   
Приложение 5 
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Образец постановления
[image: ]
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА КИСЛОВОДСКА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
________________	     город-курорт Кисловодск		№_________
	Об установлении опеки (попечительства) над недееспособным И



Рассмотрев заявление П с просьбой назначить ее опекуном над недееспособным И, __________ года рождения, решение Кисловодского городского суда от  ______________ года о признании Иванова Ивана Ивановича недееспособным, руководствуясь Федеральным законом от 24.04.2008 № 48 ФЗ «Об опеке и попечительстве»,  статьями 29, 31, 32, 34-37 Гражданского кодекса Российской Федерации, администрация города-курорта Кисловодска
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Установить опеку (попечительство) над недееспособным И, __________ года рождения.

1. Назначить  опекуном (попечителем) П.

3. Распоряжение имуществом И производить опекуну П в соответствии с требованиями статьи 37 Гражданского кодекса Российской Федерации, разрешив опекуну, в интересах недееспособного лица, получать и (или) расходовать доходы подопечного, в том числе суммы алиментов, пенсий, пособий и иных предоставляемых на его содержание социальных выплат.
   
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации города-курорта Кисловодска.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава города-курорта Кисловодска                                        
Приложение 6    
к Административному регламенту предоставление государственной услуги администрацией города-курорта Кисловодска «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)» 




Образец заключения
об отказе в предоставлении государственной услуги


 Заключение об отказе в предоставлении
 государственной услуги  «Предоставление 
 информации, прием документов органами 
 опеки и попечительства от лиц, желающих 
 установить опеку (попечительство) над 
 совершеннолетними лицами, признанными 
 в установленном законом порядке недееспособными
 (ограниченно дееспособными)»

      Управлением образования администрации города-курорта Кисловодска рассмотрено заявление гр. И о назначении опекуном (попечителем) над совершеннолетней (им)  П,___________ г.р.
            В соответствии с Гражданским кодексом РФ, Законом РФ № 48 –ФЗ от 24.04.2008 «Об опеке и попечительству», административным регламентом по предоставлению  государственной услуги  «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)», опекуном (попечителем) не может быть назначен гражданин в случае (указывается основание для отказа в соответствии с п.2.9 настоящего Административного регламента).
             На основании изложенного, правовые основания для предоставления гр. Иванову И.И. государственной услуги  «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)»  отсутствуют.

Начальник Управления образования
администрации города-курорта Кисловодска
        



Приложение 7    
к Административному регламенту предоставление государственной услуги администрацией города-курорта Кисловодска «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)» 





ГРАФИК
приема граждан по личным вопросам

	Должностное лицо, осуществляющее прием
	Дни приема
	Время

	Начальник Управления образования администрации города-курорта Кисловодска
	вторник
	с 16.00  до 18.00

	Начальник отдела опеки и попечительства Управления образования администрации города-курорта Кисловодска
	вторник, четверг
	с 10.00 до 13.00
с 14.00 до 17.00  

	Специалист Управления образования администрации города-курорта Кисловодска
	вторник-четверг
	с 10.00 до 13.00
с 14.00 до 17.00  
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