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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	06 июля 2016 г.
	              г.Железноводск
	№
	537


	
	
	

	О внесении изменений в Административный регламент предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов отделом по социальным вопросам, опеке и попечительству администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)», утвержденный постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 
от 24 февраля 2015 г. № 138 


В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 01 декабря 2014 г. 
№ 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», приказом Министерства здравоохранения Ставропольского края от 26 января 2015 г. № 01-05/26 
«О внесении изменений в Типовой административный регламент предоставления органами местного самоуправления муниципального района, городского округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в законном порядке недееспособными (ограниченно дееспособными), утвержденный приказом министерства здравоохранения Ставропольского края от 18 февраля 2014 г. № 01-05/61»
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 1. Внести в Административный регламент предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов отделом по социальным вопросам, опеке и попечительству администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)», утвержденный постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 
от 24 февраля 2015 г. № 138 (с изменениями, внесенными постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 
05 мая 2015 г. № 344) (далее – Административный регламент), следующие изменения:

1.1. Пункт 1.3 изложить в следующей редакции:
«1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги:

Органом, осуществляющим организацию работы, обеспечение качества предоставления государственной услуги и контроль за ее выполнением, является отдел по социальным вопросам, опеке и попечительству.
Местонахождение: город Железноводск, улица Калинина, дом 2, 
этаж 1, кабинет № 6.  График работы: вторник, четверг с 14.00 до 17.00 (далее – график работы).
Справочный телефон: (89732) 3-26-63, факс (87932) 4-45-62.

E-mail:admzhvsocotdel@mail.ru
Информация по предоставлению государственной услуги размещается на официальном сайте: www.adm-zheleznovodsk.ru. При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Также информацию по исполнению государственной услуги можно получить в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информацию по вопросам предоставления государственной услуги заявители могут получить:

при непосредственном обращении в администрацию города;

в ответе на письменное обращение в администрацию города;

по справочным телефонам администрации города;

на официальном сайте;

на информационных стендах администрации города;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города-курорта Железноводска Ставропольского края» (далее – многофункциональный центр).
Консультации заявителей на получение государственной услуги проводятся в устной форме во время приема, с ознакомлением с законодательной и нормативной правовой документацией, регламентирующей данный вид предоставления государственной услуги, в администрации города осуществляются руководителем отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству).

При личном обращении или обращении по телефону предоставляется следующая информация:

сведения о местонахождении;

контактные телефоны администрации города и отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству;

режим работы отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству;

график приема специалистами отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству;

наименования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;

перечень документов, которые необходимо представить для получения государственной услуги;

форма заполнения документов;

требования, предъявляемые к представляемым документам;

срок предоставления государственной услуги;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги;

ход рассмотрения заявления на предоставление государственной услуги;

номера кабинетов для обращения граждан.

Если при консультации на личном приеме или по телефону специалист отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству не может дать ответ самостоятельно или же подготовка ответа требует дополнительного времени, специалист предлагает обратившемуся:

назначить другое удобное время приема;

подготовить и дать консультацию по телефону, указанному заявителем;

изложить суть вопроса в письменной форме для подготовки ответа письмом или по электронной почте.

С момента окончания перехода к предоставлению государственных услуг в электронном виде данная государственная услуга будет предоставляться также с использованием информационно - телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между органом местного самоуправления и заявителями.

На информационных стендах администрации города размещается следующая информация:

о перечне документов, необходимых для получения государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

о сроках предоставления государственной услуги;

  о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц администрации города, участвующих в предоставлении государственной услуги;

          о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых администрацией города решений в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий);

  образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги и требования к ним;

  график приема граждан;

  настоящий Административный регламент;

  сведения о местонахождении многофункциональных центров (адреса, телефоны, интернет-сайты и график работы указаны в приложении 6 к настоящему Административному регламенту).».
  1.2. В разделе 2.«Стандарт предоставления государственной услуги»:

1.2.1. В абзаце третьем подпункта 2.6.2 пункта 2.6 слова «справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение» исключить. 


1.2.2. В пункте 2.9 Административного регламента слово «приостановления» заменить словом «прекращения».


1.2.3. Пункт 2.15, подпункты 2.15.1, 2.15.2 пункта 2.15 изложить в следующей редакции:
«2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством  Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.15.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – отдел по социальным вопросам) должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, должны обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в помещения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, оборудуется пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников). Вход в отдел по социальным вопросам, опеке и попечительству оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании структурного подразделения администрации города, предоставляющего государственную услугу.

2.15.2. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству.

Места ожидания приема в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями, пандусами, специальными ограждениями и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.».
1.2.4. Дополнить пункт 2.15 подпунктами 2.15.3, 2.15.4 следующего содержания:

2.15.3. Требования к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Каждое рабочее место специалиста по социальным вопросам, опеке и попечительству должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалиста отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству из помещения при необходимости.

Места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.15.4. Требования к информационным стендам.

В помещениях отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении государственной услуги.

На информационных стендах, официальном сайте размещаются следующие информационные материалы:

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной услуги;

2) текст настоящего Административного регламента с приложениями к нему;

3) информация о порядке исполнения государственной услуги;

4) перечень документов, представляемых для получения государственной услуги;

5) формы и образцы документов для заполнения.

При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.».
1.3. В разделе 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме»:
1.3.1. Заголовок изложить в следующей редакции:

«Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах».
1.3.2. В абзаце пятом подпункта 3.2.2 слова «30 минут» заменить словами «15 минут».

1.3.3. Абзац пятый подпункта 3.2.4 изложить в следующей редакции:

«При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги специалист отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству формирует личное дело заявителя. В случае отказа в получении государственной услуги заявителю выдается уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги (приложение 4 к настоящему Административному регламенту)».

1.3.4. Подпункты 3.2.5, 3.2.6 пункта 3.2 изложить в следующей редакции:

«3.2.5. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация руководителем отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству в журнале регистрации заявлений граждан;

Ответственным за комплектование документов в рамках межведомственного взаимодействия является специалист отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, который в течение трех рабочих дней организует работу по формированию запросов в адрес органов и организаций, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента;

Специалист отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, при поступлении ответов на запросы от органов и организаций, в том числе в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, передает поступившие ответы руководителю отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству;

Максимальный срок исполнения указанной процедуры – 5 рабочих дней. В случае направления запросов срок данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.
«3.2.6. Экспертиза документов, представленных заявителем.

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения руководителем отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству заявления от гражданина с прилагаемым пакетом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, и получения всех сведений в рамках межведомственного взаимодействия.
Руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству рассматривает заявление и представленные документы и является ответственным за проведение данной административной процедуры.

Руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги. 

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 2 дня.».
1.3.5. Дополнить пункт 3.2 подпунктами 3.2.7, 3.2.8 следующего содержания:

«3.2.7. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения руководителем отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству о выдаче разрешения.

Разрешение оформляется в виде постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края об установлении опеки (попечительства) над совершеннолетними лицами, признанными в законном порядке недееспособными (ограниченно дееспособными).

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 15 дней.
Порядок внесения, подготовки, оформления, принятия (подписания) и издания правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, установлен Регламентом администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
Контроль за процедурой осуществляет руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, который является ответственным за выполнение данной административной процедуры.

3.2.8. Выдача заявителю постановления администрации города.

Основанием для начала организации выдачи постановления администрации города является его подписание главой администрации города.

Ответственным за выдачу заявителю постановления администрации является специалист отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству.».
2. Дополнить Административный регламент приложением 6 «Список многофункциональных центров в Ставропольском крае и их график работы», согласно приложению к настоящему постановлению.
3.аОпубликовать настоящее постановление в общественно-политическом еженедельнике «Железноводские ведомости» и разместить на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края Устинову И.М. 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава города-курорта

Железноводска

Ставропольского края





             В.Б. Мельникова
