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Административный регламент
администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги по выдаче постановлений об установлении  опеки,  попечительства, патронажа и назначение опекунов и попечителей совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными  и  ограниченно дееспособными, помощников совершеннолетних дееспособных граждан, по состоянию здоровья не способных самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности
                                                       
I. Общие положения
1.1. Административный регламент администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги по выдаче постановлений об установлении  опеки,  попечительства, патронажа и назначение опекунов и попечителей совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными  и  ограниченно дееспособными, помощников совершеннолетних дееспособных граждан, по состоянию здоровья не способных самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности (далее по тексту – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в ходе исполнения услуги, определения сроков и последовательности действий органов администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области при предоставлении услуги на территории Новоусманского муниципального района Воронежской области.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом опеки и попечительства администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области. При предоставлении муниципальной услуги отдел опеки и попечительства администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области осуществляет взаимодействие:

- с судами с целью установления недееспособности и ограничения дееспособности граждан;

- органами внутренних дел, учреждениями здравоохранения, ЗАГС, жилищно – коммунального хозяйства с целью  получения документов для исполнения муниципальной услуги; 

- с организациями здравоохранения и социальной защиты населения,  межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России по Воронежской области с целью оформления документов.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  
1) Конституцией  Российской  Федерации;

2) Гражданским  кодексом  Российской  Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
3) Гражданским Процессуальным кодексом Российской Федерации от 14.11.2002 N 138-ФЗ;
4) Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ;

5) Жилищным    кодексом    Российской   Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

7) Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
8)  Федеральным законом РФ от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
9) Федеральным законом РФ от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

10) Федеральным законом РФ от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

11) законом Воронежской области от 20.11.2007 г. № 121-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Воронежской области отдельными государственными полномочиями Воронежской области по организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству»;  

12) законом Воронежской области от 05.12.2007 № 151-ОЗ «Об организации и осуществлении деятельности по  опеке и попечительству в Воронежской области»;
13) Уставом Новоусманского муниципального района.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача:
-  постановления администрации Новоусманского муниципального района об установлении опеки, попечительства, патронажа и назначении опекуна, попечителя, помощника.

1.5. Заявителями по оказанию муниципальной услуги могут быть граждане РФ, имеющие постоянное место жительства, которое соответствует  санитарным нормам, постоянный доход, не имеющие медицинских противопоказаний для установления опеки, попечительства, патронажа.  
1.6. Заявителями  могут быть совершеннолетние лица обоего пола, за исключением:

- лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

- лиц, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на него законом;

- лиц, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять уход;

- лиц, не имеющих постоянного места жительства, а также жилого помещения, отвечающего установленным санитарным и техническим требованиям;

- лиц, имеющих на момент обращения судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан.

Заявители должны обращаться лично. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной  услуги:
2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- непосредственно в отделе опеки и попечительства администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области;  
- на информационных стендах в здании администрации Новоусманского муниципального района;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование;

- посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации в средствах массовой информации: публикации в газете «Новоусманская нива»; сети Интернет).

2.1.2. Контактная информация:

- местоположение отдела опеки и попечительства администрации Новоусманского муниципального района  Воронежской области: 396310, Воронежская область, Новоусманский район, с. Новая Усмань, ул. Советская, 1 «а»;

-  адрес электронной почты (е-mail): nusman-opeka@bk.ru;

- телефон приемной администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области: 8 (47341) 5-59-37, телефон отдела опеки и попечительства администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области: 8 (47341) 5-34-55.
2.1.3. Прием документов от заявителя осуществляется специалистом отдела опеки и попечительства администрации Новоусманского муниципального района:

понедельник, среда - с 8.00 до 12.00, пятница - с 13.00 до 16.00.
2.1.4. Консультации предоставляются специалистами органов опеки и попечительства администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области в течение всего периода предоставления муниципальной услуги.

Консультации гражданам  предоставляются при личном обращении, с использованием средств почтовой, телефонной связи. 

Консультирование заявителей проходит  при личном обращении в отдел опеки и попечительства администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области: Воронежская область, Новоусманский район, с. Новая Усмань, ул. Советская, 1 «а» и по телефону: 8 (47341) 5-34-55.               

2.1.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте администрации Новоусманского муниципального района_www.nowusman.narod.ru, информационных стендах в здании администрации Новоусманского муниципального района.
2.2. Общий срок исполнения муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги включает в себя:

Время рассмотрения заявления о возможности быть опекуном попечителем, помощником – 15 дней.

2.3. Предоставление услуги может быть приостановлено в следующих случаях:

1) отсутствие документов, необходимых для получения услуги;

2) выявление противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности.

Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги по следующим основаниям: 

1) несоответствие личности заявителя требованиям законодательства (наличие недееспособности, ограничения дееспособности, возраст до 18 лет,  наличие у заявителя на момент установления опеки, попечительства, патронажа судимости за умышленное преступление против  жизни или здоровья граждан, наличие заболеваний, препятствующих выполнению обязанностей опекуна, попечителя, помощника);

2) заключение органа опеки и попечительства о невозможности заявителя быть опекуном, попечителем или помощником (с учетом его нравственных и иных личных качеств, способности к выполнению обязанностей опекуна, попечителя, помощника, отношений, существующих между ним и лицом, нуждающимся в опеке, попечительстве, патронаже и др.);

3) помещение гражданина, нуждающегося в опеке, попечительстве, патронаже под надзор в медицинскую организацию, оказывающую социальные услуги или иную организацию.

2.4. К оборудованию помещений для предоставления услуги предъявляются следующие требования:

2.4.1. Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1.3. настоящего регламента.

2.4.2. Ф.И.О. специалиста должно быть указано на носимом бейдже или на его рабочем месте.

2.4.3. Помещение для предоставления услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером, иной необходимой оргтехникой.

2.4.4. Для ожидания приема и оформления документов заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками). В данном помещении размещается информационный стенд и образцы необходимых документов.

2.5. Для предоставления услуги заявитель предоставляет следующие документы:  

· заявление кандидата в опекуны на имя главы Новоусманского муниципального района (приложение № 1);

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

· справка с места жительства недееспособного и кандидата в опекуны (если адреса места жительства разные – 2 справки);

· копия паспорта недееспособного и кандидата в опекуны (анкетные данные и адрес  места жительства);
· медицинское заключение об отсутствии заболеваний, препятствующих исполнению обязанностей опекуна, попечителя (при установлении опеки или попечительства);

· характеристика с места работы или учебы, для неработающих - бытовая характеристика;

· копии правоустанавливающих документов на имущество (движимое и недвижимое), находящееся в собственности у недееспособного: свидетельство о регистрации в ГУ ФРС, договор купли-продажи, передачи жилья в собственность, зарегистрированный в БТИ, свидетельство о праве на наследство и т.д.

· договор поручения, доверительного управления имуществом, иной договор заключенный между гражданином нуждающимся в установлении патронажа и кандидатом в помощники (при установлении патронажа).

· копия решения суда о признании гражданина недееспособным, ограниченно дееспособным.

2.6. Заявитель вправе предоставить документы, указанные в пункте 2.5. настоящего регламента посредством личного обращения.

При личном обращении заявитель подает заявление, документы, перечисленные в пункте 2.5. настоящего регламента специалисту по адресу: Воронежская область, Новоусманский район, село Новая Усмань, улица Советская, дом 1 «а», каб. 1. 
2.7. За предоставление услуги оплата не взимается.

2.8. Ознакомившись с условиями предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе отказаться от ее предоставления. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме и представляется специалисту отдела опеки и попечительства администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области в течение трех рабочих дней со дня, когда заявитель был ознакомлен с условиями предоставления муниципальной услуги.

3. Административный регламент
Процедура по предоставлению услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. Первичный прием документов для получения услуги от заявителя.

Специалист производит прием заявления с приложением документов лично от заявителя.

 В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет их проверку на:

- оформление заявления в соответствии с приложением № 1 к настоящему регламенту;

- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.5. настоящего регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с п. 2.5 настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, записей, выполненных карандашом.

После проверки документов специалист на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявленным требованием, после чего заявление регистрируется специалистом. Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 20 (двадцати) минут на одного гражданина.
При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков предлагает меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения за подписью главы Новоусманского муниципального района, либо лицом его замещающим.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

3.2. Рассмотрение представленных документов.
Специалист в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления  проводит проверку достоверности представленных документов  и определяет отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению гражданина опекуном, попечителем, помощником.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист должен уведомить заявителя о приостановлении процедуры предоставлении услуги, ясно изложить противоречия, неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит письменный отказ в предоставлении услуги, который подписывается главой Новоусманского муниципального района либо лицом его замещающим.

3.3 Принятие решения о предоставлении услуги.

После формирования полного пакета документов, в случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом специалист в течение 2 рабочих дней готовит проект постановления администрации Новоусманского муниципального района и направляет его в юридический отдел администрации Новоусманского муниципального района.

Проект постановления администрации Новоусманского муниципального района согласовывается в юридическом отделе администрации Новоусманского муниципального района в течение 2 дней.

После согласования специалист готовит постановление, которое подписывает глава Новоусманского муниципального района.

3.4. Выдача постановления администрации Новоусманского муниципального района заявителю.

Специалист в течение рабочего дня после получения подписанного постановления администрации Новоусманского муниципального района уведомляет заявителя о готовности документов устно, по телефону либо письменно почтовым отправлением с уведомлением.

Заявителю выдается постановление администрации Новоусманского муниципального района, либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении.

При получении постановления администрации Новоусманского муниципального района лично заявитель расписывается, ставит дату получения на копии документа, которая остается в отделе опеки и попечительства администрации Новоусманского района.

3.5. Оформление отказа в предоставлении услуги

В случаях, установленных в п. 2.3 настоящего регламента специалист подготавливает в течение 2 рабочих дней письменный  отказ в предоставлении услуги, содержащее основания отказа, подписывает у главы Новоусманского муниципального района и уведомляет заявителя устно, по телефону либо письменно почтовым  отправлением с уведомлением.

Письменный отказ может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

3.6. Блок-схема процедуры по предоставлению услуги представлена в приложении № 5 к настоящему регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

4.1.  Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется начальником отдела опеки и попечительства администрации Новоусманского муниципального района путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской федерации.

          4.2. 
Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его заявления, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке. 


Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) или решение:

должностных лиц отдела образования – главе Новоусманского муниципального района;

специалистов отдела опеки и попечительства администрации Новоусманского муниципального района – руководителю отдела опеки и попечительства администрации Новоусманского муниципального района; 

4.2.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

- отказ в приеме обращения для предоставления услуги;

- отказ заявителю о предоставлении услуги

4.2.2. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решение органа местного самоуправления могут быть обжалованы заявителем в суде.

4.2.3. Обращение (претензия) может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его законным представителем.

4.2.4. Обращения (претензии) могут быть поданы в течение месяца со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающему жалобу, может быть восстановлен. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалуемых действиях (решениях) и их последствиях.

4.2.5. Обращения (претензии) могут быть поданы в устной или письменной форме.

4.2.6. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и учреждений, участвующих в предоставлении услуги и должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления услуги.

Обращение (претензия) Заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

- наименование юридического лица, почтовый адрес (в случае, если заявителем является юридическое лицо);

- наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действия (бездействий) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя  о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личная подпись и дата.

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (претензии).

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы материалы либо их копии.

4.2.7. В ходе приема обращения (претензии) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.

4.2.8. Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях: 

- пропуска сроков подачи обращения (претензии);

- отсутствие обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на  предмет обжалования;

- подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (претензии);

- установления того факта, что заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые доводили обстоятельства;

- в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о причине отказа в рассмотрении;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в трехдневный срок со дня его получения.

4.2.9. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее 3-х дней с момента  поступления.

5. Заключительные положения

5.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

Приложение № 1 
к административному регламенту администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги по выдаче постановлений об установлении  опеки,  попечительства, патронажа и назначение опекунов и попечителей совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными  и  ограниченно дееспособными, помощников совершеннолетних дееспособных граждан, по состоянию здоровья не способных самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности
Форма заявления о назначении опекуном гражданина, 

признанного судом недееспособным

Главе Новоусманского муниципального района  Воронежской области

                         


                     
от  гр. 













дата рождения












паспорт 













выдан 














проживающего(ей) 











телефон 






работающего(ей) 





                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить меня опекуном недееспособного(ой)________________________








      (степень родства)
_____________________________________________________________________________






(ф.и.о.)
19 ____года рождения, проживающего(ей) по адресу _______________________________ 

____________________________________________________________________________,

инвалидом_________________________группы (степени).

«____»______________20____ года


Подпись _____________________                                                                                 

Приложение № 2 
к административному регламенту администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги по выдаче постановлений об установлении  опеки,  попечительства, патронажа и назначение опекунов и попечителей совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными  и  ограниченно дееспособными, помощников совершеннолетних дееспособных граждан, по состоянию здоровья не способных самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности
Форма заявления о назначении попечителем гражданина, 

ограниченного  судом в дееспособности

Главе Новоусманского муниципального района  Воронежской области

                         


                     
от  гр. 




                         


                     
                        














дата рождения












паспорт 













выдан 














проживающего(ей) 











телефон 






работающего(ей) 





                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить меня попечителем гражданина, ограниченного  в дееспособности







      

_____________________________________________________________________________






(ф.и.о., степень родства)
19 ____года рождения, проживающего(ей) по адресу _______________________________ 

_____________________________________________________________________________,

«____»______________20____ года


Подпись _____________________                                                                                 

Приложение № 3
к административному регламенту администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги по выдаче постановлений об установлении  опеки,  попечительства, патронажа и назначение опекунов и попечителей совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными  и  ограниченно дееспособными, помощников совершеннолетних дееспособных граждан, по состоянию здоровья не способных самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности
Форма заявления совершеннолетнего дееспособного  гражданина, по состоянию здоровья не способного самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, нуждающегося в установлении патронажа

Главе Новоусманского муниципального района  Воронежской области

                         


                     
от  гр. 













дата рождения












паспорт 













выдан 














проживающего(ей) 











телефон 






работающего(ей) 












________________________________






                                                         ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить мне помощника __________________________________________






(Ф.И.О., степень родства)
_____________________________________________________________________________

19 ____года рождения, проживающего (ую) по адресу: ______________________________ 

_____________________________________________________________________________, 

так  как  я  являюсь  инвалидом_________________________группы  (степени)    и    по 

состоянию   здоровья   не   способен(а)   самостоятельно   осуществлять    и    защищать 

свои права и исполнять свои обязанности.

«____»______________20__ года


Подпись ________________________                                                                                 

Приложение № 4 
к административному регламенту администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги по выдаче постановлений об установлении  опеки,  попечительства, патронажа и назначение опекунов и попечителей совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными  и  ограниченно дееспособными, помощников совершеннолетних дееспособных граждан, по состоянию здоровья не способных самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности
Форма заявления о назначении помощником совершеннолетнего дееспособного  гражданина, по состоянию здоровья не способного самостоятельно осуществлять 

и защищать свои права и исполнять свои обязанности 

Главе Новоусманского муниципального района  Воронежской области

                         


                     
от  гр. 




                         


                     
                        














дата рождения












паспорт 













выдан 














проживающего(ей) 











телефон 






работающего(ей) 












____________________________________







                                                         ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить меня помощником________________________________________







(степень родства)
_____________________________________________________________________________






(Ф.И.О.)
19 ____года рождения, проживающего(ей) по адресу: _______________________________ 

_____________________________________________________________________________, 

так как он (она) является инвалидом ______________________________ группы (степени) 

и  по  состоянию   здоровья  не  способен(а)  самостоятельно   осуществлять  и  защищать 

свои права и исполнять свои обязанности.

«____»______________20__ года


Подпись ________________________                                                                                 

Приложение № 5 
к административному регламенту администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги по выдаче постановлений об установлении  опеки,  попечительства, патронажа и назначение опекунов и попечителей совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными  и  ограниченно дееспособными, помощников совершеннолетних дееспособных граждан, по состоянию здоровья не способных самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности
Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги
















Приложение № 6

к административному регламенту администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги по выдаче постановлений об установлении  опеки,  попечительства, патронажа и назначение опекунов и попечителей совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными  и  ограниченно дееспособными, помощников совершеннолетних дееспособных граждан, по состоянию здоровья не способных самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности
(должность, Ф.И.О. должностного лица

администрации Новоусманского муниципального района), 

которому направляется жалоба)

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже 

(наименование юридического лица),

подающего жалобу, его место жительства 

(место нахождения))

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги ___________________________________

_____________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации Новоусманского муниципального района), 

_____________________________________________________________________________

на которое подается жалоба)

_____________________________________________________________________________

Предмет жалобы
_____________________________________________________________

                              (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Причина несогласия__________________________________________________________


                                              (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с 

___________________________________________________________________________

действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного 

___________________________________________________________________________

регламента)

Приложение:___________________________________________________________
.

                                     (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

________________              _________________                _____________________

            (дата)
                          (подпись)
                (расшифровка подписи)

Телефон_________________

Прием заявления с приложением документов специалистом,  проверка документов, отметка о соответствии документов предъявляемым требованиям








Уведомление заявителя о наличии препятствий для регистрации при установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям

















Регистрация заявления специалистом 








Направление заявителю письменного уведомления об отказе в рассмотрении заявления, если на то имеются основания, но заявитель настаивает на его принятии, в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления











Подготовка и отправка специалистом необходимых запросов в органы внутренних дел, органы записи актов гражданского состояния, медицинские и иные организации, в течение рабочего дня








Уведомление заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги в случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности








Подготовка проекта постановления администрации Новоусманского муниципального района и направление его на согласование в юридический отдел администрации района, 


в течение 2 рабочих дней








Согласование проекта постановления в юридическом отделе администрации Новоусманского муниципального района в течение 2 дней





Подготовка письменного отказа в предоставлении услуги в случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены





Подписание постановления администрации Новоусманского муниципального района главой муниципального района 








Выдача постановления  заявителю











