Утвержден

 постановлением местной администрации

Баксанского муниципального района

от «14» июля 2014г. № 711 п
Административный регламент 

местной администрации Баксанского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги 

«По согласию органа опеки и попечительства на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав»  

1.Общие положения

1.1.Административный регламент местной администрации Баксанского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «По согласию органа опеки и попечительства на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав»     (далее -  Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Получателями муниципальной услуги «По согласию органа опеки и попечительства на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав» (далее – муниципальная услуга) являются как совершеннолетние, так и несовершеннолетние граждане, имеющие намерение установить отцовство в отношении несовершеннолетнего  (далее – заявители). Заявителями являются совершеннолетние, так и несовершеннолетние,   мужского пола граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории  Баксанского муниципального района, имеющие намерение установить отцовство в отношении несовершеннолетнего. 

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

1.3.1. Заявитель либо его представитель может обратиться за получением необходимой информации  в отдел опеки и попечительства муниципального учреждения «Управление образования местной администрации Баксанского муниципального района»  (далее – отдел опеки и попечительства)   по адресу: 

Кабардино-Балкарская Республика, г. Баксан, ул.Буденного, 91.

График приема граждан в отделе опеки и попечительства:

понедельник-пятница: 9.00-13.00, 14.00-18.00

Телефон для справок: (866-34) 2-10-75;

Адрес официального сайта местной администрации Баксанского муниципального района:

www.ba.adm-kbr.ru;


Адрес электронной почты  МУ «Управление образования местной администрации Баксанского муниципального района» (далее – Управление образования): 

baksruo@mail.ru;

Адрес электронной почты местной администрации Баксанского муниципального района:

admbakr@mail.ru.


1.3.2.По телефону, при личном либо письменном обращении, должностные лица обязаны представить исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения заявлений граждан, связанных с реализацией их законных прав и свобод.


При ответах на телефонные звонки сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.


При невозможности сотрудника, принявшего телефонное обращение, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонное обращение переадресовывается (переводится) другому должностному лицу или же заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


1.3.3.На информационном стенде отдела опеки и попечительства размещается график приема граждан, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги и образец заполнения заявления о получении муниципальной услуги.

На официальном сайте местной администрации Баксанского муниципального района  и на портале государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики в сети Интернет размещается  вся необходимая для получения муниципальной услуги информация. 



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.Наименование  муниципальной услуги: «Согласие органа опеки и попечительства на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав».

2.2.Муниципальная услуга предоставляется отделом опеки и попечительства.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом опеки и попечительства во взаимодействии с Многофункциональным центром и его подразделениями.  

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не имеют право требовать от заявителя:

       1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

     2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении местной администрации Баксанского муниципального района;

      3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы и организации.


2.3.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения: 

-направление (вручение) заявителю постановления о согласии либо об отказе в согласии на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка;

-на бумажном носителе – постановление выдается лично заявителю отделом опеки и попечительства или Многофункциональным центром либо направляется через отделения федеральной почтовой связи;

-в форме электронного документа – путем отправки  по электронной почте либо через Портал. 

2.4.Максимальный срок предоставления муниципальной  услуги составляет 30 календарных дней со дня получения от заявителя заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента.

2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

часть 1 Гражданского кодекса Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 9, ст. 773; 1996, № 34, ст. 4026; 1999, № 28, ст. 3471; 2001, № 17, ст. 1644; 2001, № 21, ст. 2063; 2002, № 12, ст. 1093; 2002, № 48, ст. 4737; 2002, № 48, ст. 4746; 2003, № 2, ст. 167; 2003, № 52 (1 ч.), ст. 5034; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 31, ст. 3233; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 18; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 39; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 43; 2005, № 27, ст. 2722; 2005, № 30, ст. 3120; 2006, № 2, ст. 171; 2006, № 3, ст. 282; 2006, № 23, ст. 2380; 2006, № 27, ст. 2881; 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3437; 2006, № 45, ст. 4627; 2006, № 50, ст. 5279; 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5497; 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5498; 2007, № 1 (1 ч.), ст. 21; 2007, № 7, ст. 834; 2007, № 27, ст. 3213; 2007, № 31, ст. 3993; 2007, № 41, ст. 4845; 2007, № 49, ст. 6079; 2007, № 50, ст. 6246; 2008, № 17, ст. 1756; 2008, № 20, ст. 2253; 2008, № 29 (ч. 1), ст. 3418; 2008, № 30 (1 ч.), ст. 3597; 2008, № 30, ст. 3616; 2009, № 1, ст. 14; 2009, № 1, ст. 19; 2009, № 1, ст. 20; 2009, № 23; 2009, № 7, ст. 775; 2009, № 26, ст. 3130; 2009, № 29, ст. 3582; 2009, № 29, ст. 3618; 2009, № 52 (1 ч.), ст. 6428; 2010, № 19, ст. 2291; 2010, № 25, ст. 3246);

Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст. 16; 1997, № 46, ст. 5243; 1998, № 26, ст. 3014; 2000, № 2, ст. 153; 2004, № 35, ст. 3607; 2005, № 1 (1 ч.), ст. 11; 2006, № 23, ст. 2378; 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5497; 2007, № 1 (1 ч.), ст. 21; 2007, № 30, ст. 3808; 2008, № 17, ст. 1756; 2008, № 27, ст. 3124);

Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 52, ст. 5880; 1998, № 7, ст. 788; 2000, № 33, ст. 3348; 2002, № 15, ст. 1375; 2003, № 2, ст. 160; 2004, № 34, ст. 3607; 2009, № 51, ст. 6152);

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, № 31, ст. 3802; 2000, № 30, ст. 3121; 2004, № 35, ст. 3607; 2004, № 52 (1 ч.), ст. 5274; 2007, № 27, ст. 3213; 2007, № 27, ст. 3215; 2008, № 30 (2 ч.), ст. 3616; 2009, № 18 (1 ч.), ст. 2151; 2009, № 23, ст. 2773; 2009, № 541, ст. 6163);

Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, № 26, ст. 3177; 2001, № 3, ст. 216; 2003, № 28, ст. 2880; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 35, ст. 3607; 2004, № 49, ст. 4849; 2005, № 1 (1 ч.), ст. 25; 2005, № 17, ст. 1485; 2006, № 2, ст. 174; 2007, № 27, ст. 3215; 2007, № 30, ст. 3808; 2007, № 31, ст. 4011; 2007, № 49, ст. 6070; 2008, № 30 (2 ч.), ст. 3616; 2009, № 42, ст. 4861);

Федеральный закон от 16.04.2001 № 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 17, ст. 1643; 2008, № 30 (2 ч.), ст. 3616; 2009, № 1, ст. 21);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 17, ст. 1755; 2009, № 29, ст. 3615);

Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" (Собрание законодательства Российской Федерации", 2009, № 21, ст. 2572);

        Закон Кабардино-Балкарской Республики от 12 мая 2008 года №24-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов отдельными государственными полномочиями Кабардино-

Балкарской Республики по опеке  и попечительству в отношении несовершеннолетних» (издание «Официальная Кабардино-Балкария» № 20 от  16.05.2008);

         Закон Кабардино-Балкарской Республики от 12 мая 2008 года №25-РЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних в Кабардино-Балкарской Республике» 

(издание «Официальная Кабардино-Балкария» № 20 от  16.05.2008);

         2.6.Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

  1)заявление о получении согласия на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, согласно Приложению №1 к настоящему регламенту;

2)копия паспорта;

  3)свидетельство о рождении ребенка, в отношении которого устанавливается отцовство;

  4)свидетельство о смерти матери ребенка;

  5)решение суда о признании матери ребенка недееспособной;

  6)решение суда о лишении родительских прав матери ребенка;

  7)решение суда о признании матери ребенка безвестно отсутствующей;

  8)документ, выданный органом внутренних дел по последнему известному месту жительства матери ребенка, подтверждающий невозможность  установления ее места пребывания;

         9) справка о регистрации по месту пребывания ребенка, в отношении которого устанавливается отцовство;

        10) заявление ребенка, достигшего возраста 10 лет, отражающее его мнение по вопросу установления отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка.

 2.6.1.Копии документов, предоставляемые заявителями, должны быть заверены нотариально либо предоставлены с подлинниками документов для заверения специалистами отдела опеки и попечительства.


2.7.Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги  либо отказа в предоставлении муниципальной услуги могут служить:

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении либо прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

- наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

- если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении.


2.7.1.Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги принимается начальником отдела опеки и попечительства либо главным специалистом отдела опеки и попечительства, назначенным временно исполняющим обязанности в случае отсутствия начальника отдела опеки и попечительства. Приостановление предоставления муниципальной услуги допускается на срок не более 30 календарных дней. В случае обращения заявителя с заявлением о продлении указанного срока, срок приостановления предоставления муниципальной услуги продлевается, но не более чем на 30 календарных дней со дня окончания первоначального срока приостановления предоставления  муниципальной услуги.


2.7.2.Принятие решения о приостановлении предоставления  муниципальной услуги прерывает течение общего срока предоставления муниципальной услуги. После возобновления течения общего срока предоставления муниципальной услуги (возобновление осуществляется в автоматическом режиме) подготовка документов продолжается.


2.7.3.Отказ в предоставлении  муниципальной услуги готовится в форме письма об отказе в выдаче постановления о согласии либо об отказе в согласии на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка за подписью Главы местной администрации Баксанского муниципального района либо курирующего заместителя Главы местной администрации Баксанского муниципального района.


2.7.4.Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа отделом опеки и попечительства, обратившись с соответствующим заявлением. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме.


2.7.5.Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 календарных дней с момента получения от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.


2.8. Муниципальная услуга является бесплатной.


2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги:
          а) срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявления и необходимых документов в отдел опеки и попечительства не должен превышать 15 минут;

           б) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в Многофункциональном центре не должен превышать 40 минут;

           в) срок ожидания в очереди при получении документов в Многофункциональном центре не должен превышать 15 минут.

          2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

          2.10.1.При личном обращении заявителя в отдел опеки и попечительства Управления образования местной администрации Баксанского муниципального района, регистрация заявления о получении согласия на установление отцовства осуществляется специалистом отдела опеки и попечительства в присутствии заявителя. Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня с момента получения документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.
          Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

          2.10.2. При личном обращении заявителя в Многофункциональный центр, заявление о предоставлении муниципальной услуги  регистрируется специалистом Многофункционального центра в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, присвоенным межведомственной автоматизированной системой.

         Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Многофункциональном центре составляет 15 минут.

2.11.Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с требованиями санитарных норм и правил пожарной безопасности.

 2.11.2. Кабинеты отдела опеки и попечительства должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и названия отдела.

 2.11.3.  Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати.

2.11.4. Для ожидания заинтересованных лиц отводится специальное место, оборудованное стульями.

          2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:


- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги (5 минут ходьбы от остановочного пункта);


- обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется услуга;


- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте местной администрации Баксанского муниципального района, а также на портале государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики.


2.12.2. Показателями оценки качества муниципальной  услуги являются:

- количество взаимодействий с должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги – 2 (1 – обращение за предоставлением муниципальной услуги, 1 – получение конечного результата); 

- соблюдение должностным лицом, ответственным за предоставление сроков услуги, сроков предоставления  муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги (при подаче заявления на предоставление  муниципальной услуги – менее 15 минут; при получении конечного результата – менее 15 минут);

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления  муниципальной услуги, действия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, при предоставлении  муниципальной услуги.


 2.12.3. Организация предоставления муниципальной услуги в электронной форме утверждена распоряжением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 29 апреля 2010 года № 158-рп «О мерах по обеспечению перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде».


На портале государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- сроки оказания муниципальной услуги;

- сведения о размере оплаты предоставления муниципальной услуги. 
На портале размещаются формы заявлений на предоставление муниципальной услуги, и обеспечивается доступ к ним для копирования и заполнения в электронном виде.
2.12.4. Срок  предоставления муниципальной услуги – 30 дней с момента регистрации заявления.

В случае направления отделом опеки и попечительства Управления образования местной администрации Баксанского муниципального района межведомственных запросов и получения ответов на них срок предоставления муниципальной услуги может быть увеличен в соответствии с действующим законодательством.

2.12.5. Предусмотрена выдача результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном  центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.13.1.Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть осуществлен на базе подразделений Многофункционального центра.

При предоставлении муниципальной услуги подразделения Многофункционального центра осуществляют:

-взаимодействия с исполнительными органами, иными органами и организациями, предоставляющими (участвующими в предоставлении) муниципальные услуги в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

-информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

-прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

-обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.

В случае подачи документов посредством подразделения Многофункционального центра специалист подразделения Многофункционального центра, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

-определяет предмет обращения;
-проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

-проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего регламента;

-осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого, связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;
-заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);

-направляет копии документов и реестр документов в местную администрацию Баксанского муниципального района, предоставляющую услугу:

-в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя в подразделение МФЦ;
-на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в подразделение МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента, специалист подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист подразделения МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

2.13.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
заявитель может получить муниципальную услугу в электронной форме путем заполнения в электронном виде заявления на Информационном портале государственных и муниципальных услуг КБР (далее – портал)

Муниципальная услуга может быть получена в электронной форме.

Этапы перехода на предоставление услуг в электронном виде:
1-й этап – размещение информации об услуге в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг и на едином портале государственных и муниципальных услуг;

2-й этап – размещение на едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3-й этап – обеспечение возможности для заявителей  в целях получения услуги представлять документы в электронном виде с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;
4-й этап – обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления услуги;

5-й этап – обеспечение возможности получения результатов предоставления услуги в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг, если это не запрещено федеральным законом.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электронную приемную» Портала с использованием «логина» и пароля» заявителя, а также могут быть подписаны заявителем электронной подписью или заверены универсальной электронной картой.

К документам, направляемым в электронной форме, предоставляются следующие требования:

они должны быть предоставлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных электронной подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса;

каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

В случае, если после направления заявителем электронного заявления (заявки) следует обязательное посещение заявителем отдела опеки и попечительства, то для заявителя, отправившего электронную заявку, должностное лицо отдела опеки и попечительства формирует приглашение на прием, которое отображается в браузере заявителя. Приглашение содержит необходимую информацию с указанием: адреса отдела опеки и попечительства, в который необходимо обратиться заявителю, даты и времени приема, идентификационного номера приглашения, а также перечень документов, которые необходимо представить на приеме.     

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 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

3.1. Предоставление муниципальной услуги представлено блок-схемой (Приложение №3) и  включает в себя следующие административные процедуры:

         - прием и регистрация  заявления о предоставлении  муниципальной услуги;

-подготовка и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении иных государственных органов и организаций, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

         - принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

        - выдача документов.     
3.2. Наименование административной процедуры: прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры: 
получение специалистом отдела опеки и попечительства Управления образования местной администрации Баксанского муниципального района, ответственным за подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них, заявления и комплектов документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры: 

Специалист отдела опеки и попечительства Управления образования местной администрации Баксанского муниципального района, ответственный за подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них осуществляет следующие административные действия:
определяет состав документов (информацию), подлежащих получению по межведомственным запросам, и органы (организации), в которые должны быть направлены межведомственные запросы; 

подготавливает проекты межведомственных запросов, в том числе в форме электронного документа;

представляет проекты межведомственных запросов на подпись лицу, уполномоченному подписывать межведомственные запросы, в том числе с использованием электронной подписи;

получает ответы на межведомственные запросы;

анализирует документы (информацию), полученные в рамках межведомственного взаимодействия (ответы на межведомственные запросы), на соответствие направленному межведомственному запросу;
передает полученные документы начальнику отдела опеки и попечительства Управления образования местной администрации Баксанского муниципального района, ответственному за подготовку проекта решения о согласии либо об отказе в согласии на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка.

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:

наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос;

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

наименование услуги, для предоставления которой необходимо представление документа  и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;
указание на положения нормативного правового акт, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления услуги, и указания на реквизиты данного нормативного правового акта; 

сведения, необходимые для предоставления документа и (или) информации, установленные настоящими методическими рекомендациями;

контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, его подпись, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:

посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее-СМЭВ);

по электронной почте;

иными способами, не противоречащими законодательству.

Датой направления межведомственного запроса считается дата регистрации исходящего запроса системой управления СМЭВ, либо дата отправки документа с межведомственным запросом по электронной почте. В случае направления межведомственного запроса иными способами, предусмотренными законодательством, днем направления межведомственного запроса считается дата почтового направления.

Если ответ на межведомственный электронный запрос не получен в течение 5 рабочих дней, специалист отдела опеки и попечительства Управления образования местной администрации Баксанского муниципального района, ответственный за подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них, направляет повторный межведомственный электронный запрос.

Продолжительность административной процедуры составляет один рабочий день (при условии использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия).
       3.2.3. Административная процедура осуществляется специалистом отдела опеки и попечительства Управления опеки и попечительства Местной администрации Баксанского муниципального района, ответственным за подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них.

      3.2.4. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является отсутствие в представленном заявителем комплекте документов, указанных в пункте 2.7. настоящего регламента. 

     3.2.5. Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса. 

     3.2.6. Способом фиксации результата является регистрация межведомственного запроса в СМЭВ.

         3.3. Основанием для начала административной процедуры «прием и регистрация  заявления о предоставлении  муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с приложением, документов необходимых для получения муниципальной услуги.

Заявитель за получением муниципальной услуги может обратиться в отдел опеки и попечительства в дни приема граждан по адресу:

Кабардино-Балкарская Республика, г. Баксан, ул.Буденного, 91.

Заявление, также можно направить в форме электронного документа на электронный адрес местной администрации Баксанского муниципального района:  admbakr@mail.ru, либо посредством организаций почтовой связи, от Многофункционального центра.

Работник отдела опеки и попечительства, осуществляющий прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный работник отдела опеки и попечительства, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, работник отдела опеки и попечительства, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 20 минут.

Заявитель, обратившийся за получением муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работниками отдела опеки и попечительства:

         - о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

        - о возможности приостановления оказания муниципальной услуги;

        - о возможности отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

         3.3. Административная процедура «принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги».

Проведение экспертизы представленных документов.

Работник отдела опеки и попечительства проверяет документы на соответствие требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения административной процедуры.

Начальник отдела опеки и попечительства, ответственный за подготовку проекта решения о согласии либо об отказе в согласии на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка:

проводит оценку полученных документов;

при наличии информации о конфликте интересов несовершеннолетнего и заявителя, принимает решение о проведении обследования условий жизни несовершеннолетнего и составляет акт по форме согласно приложению №2 к настоящему регламенту, а также запрашивает дополнительную информацию из иных учреждений и организаций (школа, детский сад, поликлиника и т.д.);

готовит проект постановления о согласии либо об отказе в согласии на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка.

Подготовленный проект постановления работник отдела опеки и попечительства  согласовывает с начальником отдела опеки и попечительства.

Согласованный проект постановления передается на подпись курирующему заместителю Главы местной администрации Баксанского муниципального района и регистрируется в отделе по обращениям граждан местной администрации Баксанского муниципального района. Постановление готовится в сроки, не превышающие 30 календарных дней со дня представления заявления и необходимых документов.

3.4. Административная процедура «выдача документов».

В срок, не превышающий 30 календарных дней с даты подачи заявления и документов, заявителю выдается подписанное и зарегистрированное постановление о согласии либо об отказе в согласии на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка. На втором экземпляре постановления ставится отметка о вручении, которая заверяется подписью заявителя.


3.5.Конфиденциальная информация, поступившая в отдел опеки и попечительства, не подлежит разглашению работниками отдела опеки и попечительства. Работники отдела опеки и попечительства, участвующие в приеме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за совершением действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляет начальник отдела опеки и попечительства. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела опеки и попечительства проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.2. Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется руководителем Управления образования и заместителем главы местной администрации Баксанского муниципального района, координирующим работу по социальным вопросам.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Минобрнауки КБР) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия отдела опеки и попечительства в досудебном  и судебном порядке в соответствии с законодательством. 
5.2. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.  

5.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить обращение в письменной форме или в форме электронного документа  Главе местной администрации Баксанского муниципального района, руководителю Управления образования или начальнику отдела опеки и попечительства.

5.4. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения:

- в письменной жалобе не указаны наименования заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование, почтовый адрес и телефон поддаются прочтению;

- в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация жалобы. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество гражданина или полное наименование юридического лица;

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

дата подписания жалобы;

личная подпись гражданина подавшего жалобу или подпись руководителя организации.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых ему для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

  6.Заключительные положения

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

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

Приложение №1

к административному регламенту

                                                                                                                                    по предоставлению муниципальной услуги

«По согласию органа опеки и попечительства 

на установление отцовства лица, 

не состоящего в браке с матерью ребенка,

 в случае смерти матери, признания ее недееспособной, 

невозможности установления места нахождения матери

 или в случае лишения ее родительских прав» 

Главе администрации 

Баксанского муниципального района

________________________________

от ______________________________

________________________________

                                                                                                                 Проживающего по адресу:  

________________________________

Телефон: ________________________

паспортные данные: ______________

________________________________

Заявление 

о получении согласия на установление отцовства

Прошу дать согласие на установление отцовства над ребенком мужского/женского (нужное подчеркнуть) пола _______________________________________________________________,

                                                                                   (Ф.И.О. ребенка)

зарегистрированным по месту жительства (пребывания) по адресу: _______________________________________________________________________________,

родившемся «_____» _______________________ г. ___________________________

                                                                                                                             (место рождения ребенка)

___________________________________________________________________

у ______________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. матери ребенка)

которая умерла/признана недееспособной /лишена родительских прав /сведения о месте пребывания которой отсутствуют (нужное подчеркнуть), что подтверждается прилагаемым документом (указать документ, подтверждающий смерть матери, признание ее недееспособной, невозможность установления места ее пребывания или лишение ее родительских прав (свидетельство о смерти матери, решение суда о признании матери недееспособной или о лишении ее родительских прав либо решение суда о признании матери безвестно отсутствующей или документ, выданный органом внутренних дел по последнему известному месту жительства матери, подтверждающий невозможность установления ее места пребывания): _________________________________________________________________________________

Я,_______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

"____"_____________ 20__ г.       ___________________(____________________)

Подпись гражданина (ки) _________________________________ подтверждаю.

                        (Ф.И.О. заявителя)

Специалист ООиП  ___________________________________________________

                            (Ф.И.О., подпись работника)
Приложение №2

к административному регламенту

                                                                                                                                    по предоставлению муниципальной услуги

«По согласию органа опеки и попечительства 

на установление отцовства лица, 

не состоящего в браке с матерью ребенка,

 в случае смерти матери, признания ее недееспособной, 

невозможности установления места нахождения матери

 или в случае лишения ее родительских прав»

«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник Управления образования 

Баксанского муниципального района

______________________________
Акт

обследования условий жизни несовершеннолетнего гражданина при решении вопроса о выдаче согласия отдела опеки и попечительства на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка

Дата обследования «__» __________20__г.

Ф.И.О., должность специалиста, проводившего обследование___________________________

______________________________________________________________________________ Проводилось обследование условий жизни несовершеннолетнего гражданина (далее-ребенок)________________________________________________________________________ (Ф.И.О., дата рождения ребенка)
Свидетельство о рождении: серия________№____________________________________________________________________    

___________________________________________________________________________________________________________

                                                                                             (кем и когда выдано)

Паспорт:серия__________№__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

                                                                                             (кем и когда выдан)

Место жительства__________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

Место проживания__________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

(адрес места фактического проживания и проведения обследования)

1.Сведения о матери ребенка

1.1.________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                           (Ф.И.О.)

1.2.Причина отсутствия родительского попечения со стороны матери (указать реквизиты документа, подтверждающего отсутствие родительского попечения со стороны матери)__________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

2.Сведения о лице, обратившемся в орган опеки и попечительства за согласием на установление отцовства

___________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

2.1. дата и место рождения____________________________________________________________________________________

2.2.место жительства________________________________________________________________________________________

                                                                (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

___________________________________________________________________________________________________________2.3.место проживания________________________________________________________________________________________

                                                                                      (адрес места фактического проживания)

2.4.сведения о трудовой деятельности(работает/не работает, указать должность и место работы, контактные телефоны; режим и характер работы; среднемесячный доход; иные сведения)________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

2.5.Участие в воспитании и содержании ребенка (проживает/не проживает совместно с ребенком; проявление привязанности, сколько времени проводит с ребенком, какую помощь оказывает, пользуется ли расположением ребенка, имеет ли влияние на ребенка, способность обеспечить основные потребности ребенка (в пище, жилье, гигиене, уходе, одежде, предоставлении медицинской помощи и т.д.)_____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

3.Сведения о ребенке.

3.1.Кто фактически осуществляет уход и надзор за ребенком (указать форму устройства ребенка, наименование организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; Ф.И.О. опекуна/попечителя)____________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

3.2.Сведения об имуществе и имущественных правах ребенка_________________________________

______________________________________________________________________________________

4.Мнение законного представителя ребенка по вопросу установления отцовства_______________

___________________________________________________________________________________

5.Результаты беседы с ребенком о его отношении   к лицу, обратившемуся в отдел опеки и попечительства за согласием на установление отцовства__________________________________

_________________________________________________________________________________

6.Результаты опроса лиц, располагающих данными о взаимоотношениях с ребенком лица, обратившегося в отдел опеки и попечительства за согласием на установление отцовства________

_________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

7.Дополнитеьные данные обследования___________________________________________________

______________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

8.Мнение ребенка старше 10 лет, в отношении которого устанавливается отцовство___________

_________________________________________________________________________________

9.Выводы уполномоченного специалиста о согласии либо об отказе в согласии на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка___________________________________

_________________________________________________________________________________

Подпись специалиста, проводившего обследование          _________________________________

                                                                                                                             (ФИО, должность, дата)
Приложение №3

к административному регламенту

                                                                                                                                    по предоставлению муниципальной услуги

«По согласию органа опеки и попечительства 

на установление отцовства лица, 

не состоящего в браке с матерью ребенка,

 в случае смерти матери, признания ее недееспособной, 

невозможности установления места нахождения матери

 или в случае лишения ее родительских прав» 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«По согласию органа опеки и попечительства на установление отцовства лица,

не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления места нахождения матери

или в случае лишения ее родительских прав»



                                                                                                               











      Да                                                                                                      Нет  
Прием заявления и пакета документов в ООиП Баксанского муниципального района





Регистрация документов в ООиП Баксанского муниципального района 


(1 рабочий день)





Передача документов посредством МАИС МФЦ 


 (пакетная выгрузка 1 раз в сутки)





Передача документов в ООиП Баксанского муниципального района в эл. форме – 1 день





Оформление запроса через портал государственных и муниципальных услуг








Прием заявления и пакета документов в МФЦ (20 мин.)





Обращение заявителя в орган опеки и попечительства по месту жительства за получением муниципальной услуги





Получение ответов на запросы (5 рабочих дней)





Подготовка и направление межведомственных запросов 


(1 рабочий день)





Принятие органом опеки и попечительства решения (30 дней со дня предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента) 





Выдача (направление) постановления о согласии на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка





Выдача (направление) постановления об отказе в согласии на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка





Выдача результата в МФЦ (3 дня)





Направление результата по почте (3 дня)





Направление результата в эл. форме (1 день)





Выдача результата в ООиП Баксанского муниципального района (3 дня)
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