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 АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДЕМИДОВСКИЙ  РАЙОН»  СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
  ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 
	12.05.2014
	№
	237


Об утверждении  административного 

регламента                  предоставления 

Администрацией       муниципального 

образования   «Демидовский    район» 

Смоленской области государственной 

услуги  «Назначение   опекунов   или 

попечителей            в          отношении 

недееспособных   или  не   полностью 

дееспособных граждан» 

(в редакции постановления от 20.06.2016 № 393, от 23.03.2017 № 223)

В соответствии  с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Администрация муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией муниципального  образования  «Демидовский район» Смоленской области государственной услуги «Назначение опекунов или попечителей в отношении недееспособных или не полностью дееспособных граждан» (далее - административный регламент).

2. Ведущему специалисту Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (В.Н. Степановой) обеспечить предоставление  государственной услуги, переданной на муниципальный уровень,  в соответствии с административным регламентом.

3. Постановление  Администрации  муниципального  образования «Демидовский район» Смоленской области от 29.06.2012 № 278 «Об утверждении  Административного регламента предоставления  Администрацией  муниципального  образования «Демидовский район»  Смоленской области  государственной услуги «Назначение опекунов или попечителей в отношении недееспособных или не полностью дееспособных граждан» считать утратившим силу.4.  Настоящее постановление опубликовать в газете «Поречанка». 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области Т.Н. Крапивину. 
Глава Администрации муниципального

образования«Демидовский район» 

Смоленской области                                                                                      А.Ф. Семенов                                                                                                                              

                                    УТВЕРЖДЕН

                                                                  постановлением Администрации

                                                             муниципального образования

                                                                     «Демидовский район» Смоленской

                        области
	от 
	12.05.2014
	№
	237


(в редакции постановления от 20.06.2016 № 393, от 23.03.2017 № 223)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления Администрацией муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области     государственной услуги «Назначение опекунов или попечителей в отношении недееспособных или не полностью дееспособных граждан» 
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования настоящего административного регламента
Настоящий административный регламент регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее также — Администрация), наделенной государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, осуществляемых по заявлению гражданина, в пределах, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Смоленской области полномочий по предоставлению государственной услуги «Назначение опекунов или попечителей в отношении недееспособных или не полностью дееспособных граждан» (далее – государственная услуга).
1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги являются совершеннолетние граждане.
1.2.2. Заявители обращаются в Администрацию  к специалисту по опеке  и попечительству (далее - специалист)  непосредственно (лично).

1.3..Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги

1.3.1. Местонахождение: 216240,  Российская Федерация,  Смоленская область, г. Демидов, ул. Коммунистическая, дом 10:  

 Контактные телефоны: 8-481-47-4-53-35;  факс: 8-481-47-4-11-44; адрес электронной почты Интернет: demidov@admin-smolensk.ru
1.3.2. Специалист осуществляет прием заявителей в соответствии  со следующим графиком:
Понедельник - пятница-  с 08.00  до 17.00
           обеденный перерыв     - с 13.00 до 14.00

           суббота, воскресенье   - выходной

1.3.3. Информирование  получателей  государственной услуги осуществляется

путем:

1) устного консультирования;

2) письменных разъяснений;

3) средств телефонной связи; 

4) средств почтовой связи;

5) размещения информационных материалов на сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта:  http://demidov.admin-smolensk.ru);
6) использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru), а также региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (электронный адрес:  http://67.gosuslugi.ru) (далее- Региональный портал).
На сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на Едином портале и на Региональном портале размещаются следующие информационные материалы: 

1) настоящий административный регламент;

2) порядок обращения в Администрацию для получения государственной услуги;

3) перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

4) образец заявления  гражданина о назначении опекуном или попечителем в отношении недееспособных или не полностью дееспособных граждан  по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.


На стенде в Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области  размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие назначение опекунов или попечителей в отношении недееспособных или не полностью дееспособных граждан;

 2)  извлечения текста настоящего административного регламента;

      3) перечень   документов,    необходимых   для принятия    решения о предоставлении государственной услуги;


 4) образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления государственной услуги.

1.3.4. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги заявители обращаются  к специалисту.

1.3.5. Информация о ходе предоставления государственной услуги доводится до заявителей специалистом при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

1.3.6. При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование организации, должность  и свою фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю.
2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги –  «Назначение опекунов или попечителей в отношении недееспособных или не полностью дееспособных граждан».

2.2. Наименование органа,  непосредственно предоставляющего государственную услугу
2.2.1. Государственная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.

2.2.2. При предоставлении услуги Администрация муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления государственой услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями: 

а) Отделением полиции по  Демидовскому району Межмуниципального отдела МВД России «Велижский» (адрес: Смоленская область, г. Демидов, ул. Просвещения, д. 1) – для получения справки об отсутствии судимости кандидата в опекуны (попечители);

б) Администрациями  сельских и городских поселений Демидовского района Смоленской области — по вопросу получения справки о составе семьи и месте жительства  гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), копии финансового лицевого счета; 

в) МУП службы «Заказчик» по ЖКУ (адрес: Смоленская область, г. Демидов, ул. Коммунистическая, д. 11) – для получения справки о составе семьи и месте жительства  гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), копии финансового лицевого счета;

г) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области (адрес: г. Смоленск, ул. Полтавская, д. 8) — для получения выписки из Единого Государственного Реестра на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества на территории Демидовского района Смоленской области;

д) Управлением Роспотребнадзора  по Смоленской области  (адрес: г. Смоленск, ул. Тенишевой, д. 26) — для получения справки о соответствии жилого помещения санитарно-гигиеническим нормам;

е) Межрайонной ИФНС России № 7 по Смоленской области (адрес: Смоленская область, г. Рудня, ул. Колхозная, д. 3) — для получения декларации о доходах;

ж) Отделом Пенсионного фонда РФ  в Демидовском районе Смоленской области  (адрес: Смоленская область, г. Демидов, ул. Советская, д.10) – для получения справки, подтверждающей получение пенсии, в отношении гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем и являющегося  пенсионером.  

 2.2.3. При получении государственной  услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями: 

 1) Работодателем  по вопросу получения  справки с места работы с указанием должности и  размера средней заработной платы за последние 12 месяцев (действительна в течение 1 года со дня выдачи) гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем); 

  2) ОГБУЗ «Демидовская центральная районная больница» (адрес: Смоленская область, г. Демидов, ул. Хренова, д. 9) по вопросу получения справки о состоянии здоровья.
2.2.4. Для предоставления государственной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.
2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления государственной услуги  является: 

1) назначение опекунов или попечителей в отношении недееспособных или не полностью дееспособных граждан;

2) отказ в предоставлении государственной услуги. 

Процедура предоставления государственной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) постановления Администрации  муниципального  образования «Демидовский район» Смоленской области о назначении опекуна или попечителя (заключение о возможности (невозможности) быть опекуном или попечителем) недееспособного или не полностью дееспособного гражданина;

2) постановления об отказе в назначении опекуна или попечителя. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги

Решение  о назначении опекунов или попечителей в отношении недееспособных или не полностью дееспособных граждан выносится в течение 15 дней со дня подачи заявления с просьбой о назначении опекуном или попечителем недееспособного или не полностью дееспособного гражданина.  


Постановление о назначении опекуном или попечителем недееспособного или не полностью дееспособного гражданина либо постановление об отказе в предоставлении государственной услуги,  направляются  заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих  отношения, возникающие  в связи  с предоставлением  государственной услуги,    с указанием  их реквизитов  и источников  официального  опубликования

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:


1) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.94 № 52-ФЗ (Собрание законодательства РФ 05.12.1994 № 32 ст. 3301);
2) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ 2010 № 31 ст. 4179, «Российская газета» № 168, 30.07.2010);

3) Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (Собрание законодательства РФ 2008 № 17 ст. 1755, 2009, № 29, ст. 3615, «Российская газета» № 142, 04.07.2011); 
4) Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации 2010,  № 48, ст. 6401, 2011, №14, ст. 1956);

5) Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 08.08.2011 № 891н «О реализации пункта 17 Правил подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 № 927» («Российская газета», 2011 № 216);

6) Областным законом от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области» (Смоленская газета,  2008, № 9, Вестник Смоленской областной Думы и Администрации Смоленской области 2009, №11, (часть I), с. 26); 

     7) Областным законом от 31.01.2008 № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» (Смоленская газета, 2008, № 9, Вестник Смоленской областной Думы и Администрации Смоленской области   2010, № 8 (часть II), с. 47, 2011, № 12 (часть II, книга 2), с. 6).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

2.6.1. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, за исключением граждан, указанных в пункте 2.6.1.1, настоящего Административного регламента представляет в орган опеки и попечительства по месту жительства следующие документы:
а) заявление о назначении опекуном, поданное в форме документа на бумажном носителе либо в форме электронного документа (по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту);
б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения);
в) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам медицинского освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации;
г) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);
д) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятия решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна);
е) документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки в порядке, установленном настоящими Правилами (при наличии);
ж) автобиография;
2.6.1.1. Родители, бабушки, дедушки, братья, сестры, дети и внуки, выразившие желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних подопечных, с которыми указанные граждане постоянно совместно проживали не менее 10 лет на день подачи заявления о назначении опекуном (далее - близкие родственники, выразившие желание стать опекунами), представляют в орган опеки и попечительства по месту жительства следующие документы:
а) заявление о назначении опекуном, поданное в форме документа на бумажном носителе либо в форме электронного документа (по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту);
б) документы, подтверждающие родство с совершеннолетним подопечным;
в) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам медицинского освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации;
г) копия свидетельства о браке (если близкий родственник, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке).
2.6.2. Гражданин, выразивший желание стать опекуном или попечителем недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.6.3. Документы,  указанные  в  подпункте «б»  пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, принимаются в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом подпунктом «в» пункта 2.6.1 и пункта 2.6.1.1- в течение трех месяцев со дня его выдачи.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций

2.7.1. Перечень документов необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги по принятию органами опеки и попечительства решения по назначению опекунов или попечителей в отношении недееспособных или не полностью дееспособных граждан, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:
а) 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 гражданина, выразившего желание стать опекуном;

б) справка об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, выдаваемая органами внутренних дел;

в) справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выдаваемая соответствующими уполномоченными органами;
г) справка, подтверждающая получение пенсии, выдаваемая территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации или иными органами, осуществляющими пенсионное обеспечение, - в отношении гражданина, выразившего желание стать опекуном, являющегося пенсионером;
д) заключение органов опеки и попечительства об отсутствии фактов ненадлежащего обращения близкого родственника, выразившего желание стать опекуном, с совершеннолетним подопечным в период до достижения им возраста 18 лет в случае, если опека или попечительство устанавливаются в связи с достижением совершеннолетия. Межведомственный запрос не направляется в случае, если орган опеки и попечительства располагает указанными сведениями.
Специалист Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области не вправе требовать от получателей государственной услуги документы, не предусмотренные пунктами 2.6.1 и 2.6.1.1 настоящего Административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.8.2. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.8.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или)  отказа в предоставлении государственной услуги

2.9.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:

1) заявитель признан судом недееспособным  или ограниченно дееспособным;
2) заявитель являлся бывшим опекуном (попечителем), если опекунство (попечительство) отменено судом по его вине;

3) заявитель отстранен от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

4) заявитель, имеет или имел судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан; 

5) заявитель по состоянию здоровья не может  осуществлять опекунские (попечительские) обязанности;

6) заявитель, проживает в жилом помещении, не отвечающим санитарным и техническим правилам и нормам;

7) в представленных заявителем документах выявлены  недостоверные сведения. Проверка достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, осуществляется путем их сопоставления с информацией, полученной от компетентных органов или организаций, выдавших документ (документы), а также полученной иными способами, разрешенными федеральным законодательством.
2.10. Взимание платы за предоставление государственной услуги 
Государственная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги
2.11.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при  получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении  государственной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении  государственной услуги, не должен превышать 15 минут.
2.13. Требования к местам  предоставления государственной услуги
(в редакции постановления от 20.06.2016 № 393, от 23.03.2017 № 223)

 2.13.1 Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления государственной услуги помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2 При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы Администрации муниципального образования «Демидовский  район» Смоленской области.

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. Имеются доступные места общего пользования (туалет).

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для оформления документов.

На официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих государственную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих государственную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- настоящий Административный регламент.

2.13.6. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13.7. Специалистом Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, предоставляющим государственную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

1)
возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

       2) содействие со стороны специалиста Администрации, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в Администрацию, при необходимости, с помощью специалиста Администрации;

 4) возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью специалиста, предоставляющего услугу;

5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Администрации;

6) проведение инструктажа специалистов, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;

7) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

8) оказание специалистомм инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

 9) оказание специалистом Администрации необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами;

 10) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства  инвалида.
2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.14.1. Показателями оценки доступности предоставления государственной услуги являются:


1) транспортная доступность  к местам  предоставления  государственной услуги;


2) обеспечение  предоставления государственной услуги с использованием возможностей Единого и Регионального порталов;


3) размещение информации о порядке  предоставления  государственной услуги в сети  Интернет.


2.14.2. Показателями оценки качества предоставления государственной услуги являются:

1) соблюдение  стандарта  предоставления  государственной услуги;


2) соблюдение сроков предоставления государственной услуги;


3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и соблюдение их продолжительности;

4) возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

5) количество обоснованных жалоб организаций по вопросам качества и доступности предоставления государственной услуги.

2.15. Особенности  предоставления государственных услуг в электронной форме


2.15.1. Обеспечение возможности получения  заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям  о государственной  услуге,  размещаемой на Едином  портале и Региональном портале.

2.15.2. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и обеспечение доступа к ней для копирования и заполнения в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала. 

2.15.3 Обеспечение для заявителей возможности в целях получения государственной услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала.

2.15.4 Обеспечение для заявителей возможности осуществлять с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинг хода предоставления государственной услуги.

2.15.5. Обеспечение для заявителей возможности получения результата государственной услуги в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала.

2.15.6. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении государственной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15.7. Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Исполнение государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;
1.1) формирование и направление межведомственного запроса;
2) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги;

3) уведомление заявителя о принятом решении (вручение постановления). 

3.1. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги

3.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя к специалисту  или подача комплекта документов в электронном виде через Единый или Региональный портал. 

3.1.2. В целях предоставления документов прием граждан осуществляется в установленные дни:  понедельник-пятница. 

3.1.3. Специалист рассматривает представленные документы по существу: 

1) устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 

2) проверяет наличие и соответствие всех необходимых документов, представленных гражданином, требованиям, установленным законодательством, полноту и правильность оформления и заполнения документов.
 3.1.4. В случае соответствия документов установленным требованиям, они принимаются и передаются старшему менеджеру, который в течение одного рабочего дня регистрирует заявление с приложенными документами (далее также – комплект документов) в журнале регистрации заявлений и передает специалисту, ответственному за  предоставление государственной услуги.

3.1.5. В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия необходимых документов специалист сообщает гражданину о необходимости представить недостающие или исправленные документы.

3.1.6. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.11. Формирование и направление межведомственного запроса

3.11.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.

3. 11.2. В случае, если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3. 11.3. В случае, если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

3. 11.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания государственной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия государственной услуги.

3. 11.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 2 рабочих дней.

3. 11.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления государственной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

3.11.7. После поступления ответа на межведомственный запрос старший менеджер регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту,  ответственному за формирование и направление межведомственного запроса,  в день поступления таких документов (сведений).

3.11.8. Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции.
3.2. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов является получение специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, комплекта документов, поступивших от заявителя, а также документов, поступивших от органов, участвующих в межведомственном взаимодействии при предоставлении государственной услуги. 

3.2.2. Специалист:

1) проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям, указанным в разделе 2.6, 2.7 настоящего административного регламента;

2) устанавливает право заявителя на предоставление государственной услуги;

3) осуществляет выявление в представленных документах недостоверных сведений. Проверка достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, осуществляется путем их сопоставления с информацией, полученной от компетентных органов или организаций, выдавших документ (документы), а также полученной иными способами, разрешенными федеральным законодательством.
3.2.3. В целях назначения опекуном или попечителем гражданина, выразившего желание стать опекуном, или постановки на учет, за исключением граждан, указанных в подпункте 2.6.1.1 специалист  в течение 7 дней со дня предоставления документов производит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

3.2.4. Акт обследования условий жизни гражданина оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем, подписывается проводившим проверку специалистом и утверждается заместителем Главы муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, контролирующим специалистов по опеке и попечительству (далее - заместитель Главы).
3.2.5. Акт об обследовании условий жизни гражданина (по форме согласно приложению № 3) оформляется специалистом в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта обследования, второй хранится в Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.
Акт об обследовании условий жизни гражданина может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.
В целях назначения опекуном близкого родственника, выразившего желание стать опекуном, в течение 7 дней со дня представления документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1.1, специалист по опеке и попечительству Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области производит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.
Результаты обследования указываются в акте об обследовании условий жизни близкого родственника, выразившего желание стать опекуном (далее - акт об обследовании условий жизни близкого родственника).
Акт об обследовании условий жизни близкого родственника оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни близкого родственника, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом по опеке и попечительству Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области и утверждается Заместителем Главы Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.
Акт об обследовании условий жизни близкого родственника оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется близкому родственнику, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта об обследовании условий жизни близкого родственника, второй хранится в Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.
Акт об обследовании условий жизни близкого родственника может быть оспорен близким родственником, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.
3.2.6. Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области в течение 15 дней со дня представления документов, предусмотренных подпунктами 2.6.1 или 2.6.1.1 и акта об обследовании условий жизни гражданина принимает решение о назначении опекуна (о возможности заявителя быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности заявителя быть опекуном) с указанием причин отказа.
3.3. Уведомление заявителя о принятом решении.

Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области направляется  заявителю  в течение 3 дней со дня принятия решения. Постановление вручается заявителю лично или направляется почтой.

3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)  Смоленской области», следующих административных процедур

3.4.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге в электронной форме.

Процедура «Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге» осуществляется путем размещения сведений о государственной услуге в региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее – Реестр) и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)  Смоленской области» с последующим размещением сведений в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.4.2. Положение о федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также требования к региональному порталу, порядку размещения на них сведений о государственных услугах, а также к перечню указанных сведений устанавливаются Правительством Российской Федерации.

3.4.3. С использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)  Смоленской области» заявителю предоставляется доступ к сведениям о государственной услуге, указанным в подразделе 1.3. настоящего административного регламента.

3.4.4. Специалисты Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, ответственные за размещение сведений о государственной услуге, осуществляют размещение сведений о государственной услуге в Реестре в соответствии с Порядком формирования и ведения региональной государственной информационной системы «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области», утвержденным постановлением Администрации Смоленской области.

3.4.5. Руководители и специалисты Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, ответственные за размещение сведений о государственной услуге, несут ответственность за полноту и достоверность сведений о государственной услуге, размещаемых в системе Реестр, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения. 
4. Порядок и формы контроля за исполнением государственной услуги
4.1. Порядок  осуществления  контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также за принятием решением ответственными должностными лицами

4.1.1. Заместитель Главы  муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления государственной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Заместителем Главы муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
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
4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы ) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным распоряжением  Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области. 

4.2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.
4.3. Ответственность муниципальных служащих  Администрации   за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги
4.3.1. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за  прием документов и предоставление государственной услуги в соответствии  с требованиями Административного регламента, законодательством Российской Федерации.

Специалист по работе с обращениями граждан несет персональную ответственность  за регистрацию заявления для предоставления государственной услуги в соответствии с требованиями административного регламента, законодательством Российской Федерации.

4.3.2. При выявлении нарушения прав заявителей, Глава муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее — Глава) осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Смоленской области.

4.3.3.  О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти дней со дня принятия таких мер  сообщается в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений Администрации, предоставляющей государственную услугу, должностного лица, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей государственную услугу, должностного лица Администрации, а также муниципального служащего. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушения срока предоставления государственной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказа у заявителя в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения:

1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, или почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;  

2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, предоставляющую государственную услугу. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалистов 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.

5.7. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации,  либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, предоставляющей государственную услугу, должностного лица, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, предоставляющей государственную услугу, должностного лица, предоставляющего государственную услугу, либо  муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие специалистов Администрации, предоставляющих государственную услугу, в судебном порядке.
Приложение № 1

к административному регламенту
                                                                            «Назначение  опекунов или попечителей

                                                                                          в отношении недееспособных  или не

                                                                                          полностью дееспособного граждан»

В _________________________________ 
                                 
от ________________________________
                    



(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 совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения)


	
	прошу передать мне под опеку (попечительство)* на возмездной основе
	


	

	(фамилия, имя, отчество совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения)


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 (попечительства) над совершеннолетним недееспособным
или не полностью дееспособным гражданином, в том числе информация о наличии документов 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 № 2

к  административному   регламенту

 «Назначение  опекунов или

 попечителей в отношении недееспособных

 или не полностью дееспособных граждан»
БЛОК-СХЕМА

предоставления государственной услуги
«Назначение опекунов или попечителей в отношении недееспособных или не полностью дееспособных граждан»
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Приложение
к постановлению Администрации муниципального
образования «Демидовский район» Смоленской
области
от__________________№ _________________ 
Приложение № 3
к Административному регламенту «Назначение
опекунов или попечителей в отношении 
недееспособных или не полностью
недееспособных граждан»
Акт
обследования условий жизни гражданина,
совершеннолетнего недееспособного или не полностью
дееспособного гражданина
Дата обследования "__" _____________ 20__ г.
Фамилия, имя, отчество, должность лица, проводившего обследование _______________
_____________________________________________________________________________________
Проводилось обследование условий жизни __________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата
_____________________________________________________________________________________
рождения гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем
_____________________________________________________________________________________
совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного
гражданина)
Документ, удостоверяющий личность гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью
дееспособного гражданина ____________________________________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)
_____________________________________________________________________________________
Место фактического проживания и проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Образование гражданина, выразившего желание стать опекуном или
попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью
дееспособного гражданина ____________________________________________________________
Профессиональная деятельность <*> _______________________________________________
(место работы с указанием адреса,
____________________________________________________________________________________
занимаемой должности, рабочего телефона
_____________________________________________________________________________________
гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем
_____________________________________________________________________________________
совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного
гражданина)
Жилая площадь, на которой проживает _____________________________________________
(фамилия, имя, отчество гражданина,
_____________________________________________________________________________________
выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего
недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)
составляет ______ кв. м, состоит из ________________________ комнат, размер каждой комнаты: ______ кв. м, ____________ кв. м, _________ кв. м на ______ этаже в ________ этажном доме.
Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.; в нормальном
состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество
окон и пр.) _______________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(нужное указать)
Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое
отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.) ______________________________
___________________________________________________________________________
(нужное указать)
Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее,
удовлетворительное, неудовлетворительное) _________________________________
___________________________________________________________________________
(нужное указать)
Наличие для совершеннолетнего недееспособного или не полностью
дееспособного гражданина отдельной комнаты (в случае совместного проживания
с опекуном (попечителем)) <**> ____________________________________________
На жилой площади проживают (зарегистрированы
в установленном порядке и проживают фактически):
	Фамилия, 
имя, отчество
	Год рождения 
	Место работы,
должность или
место учебы 
	Родственное 
отношение 
	С какого 
времени 
проживает на 
данной жилой 
площади 

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина _________________
___________________________________________________________________________
(характер взаимоотношений, особенности общения между членами семьи и т.д.)
Личные качества гражданина (особенности характера, общая культура,
наличие опыта взаимодействия с совершеннолетними недееспособными или не
полностью дееспособными гражданами и т.д.) ________________________________
___________________________________________________________________________
Мотивы гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем)
<**> недееспособного или не полностью дееспособного гражданина ____________
___________________________________________________________________________
Дополнительные данные обследования ____________________________________
___________________________________________________________________________
Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или
попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью
дееспособного гражданина __________________________________________________
(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных
обстоятельств)
Подпись лица, проводившего обследование ___________________________________
______________________________________ ______________ _____________________
(должность руководителя органа опеки (подпись) (Ф.И.О.)
и попечительства)
М.П.
--------------------------------
<*> Если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, является неработающим пенсионером, в данной строке указывается "пенсионер, не работающий".
<**> Ненужное зачеркнуть».»




Прием документов





Установление соответствия документов требованиям  пункта   2.6.1 и  2.6.3 раздела 2 настоящего Административного регламента








Возвращение документов для приведения их в соответствие с требованиями











Регистрация заявления в журнале регистрации обращений








Представление заявителем самостоятельно документов, указанных в пункте 2.7.1 раздела 2 настоящего Административного регламента








Формирование межведомственного запроса
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Подготовка постановления об отказе в предоставлении государственной услуги








Подготовка постановления о  предоставлении государственной услуги








Уведомление заявителя о принятом решении








Уведомление заявителя о принятом решении
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