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АДМИНИСТРАЦИЯ  

ИНСАРСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
г. Инсар

от 06.07.2017 г.                                                                                  №12-р
            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 27 сентября 2011 г. № 797
«О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» :                                                                                                                                     
1. Утвердить следующие технологические схемы предоставления муниципальных услуг:
1)  Выдача архивных справок, заверенных копий и выписок их архивных документов  и копий архивных документов и документов, подтверждающих право на владение землей (приложение № 1 к настоящему распоряжению);
2) Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения и организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) (приложение № 2 к настоящему распоряжению);
3) Выдача заключения органа опеки и попечительства  о возможности гражданина быть опекуном  (попечителем) над несовершеннолетними» ( приложение № 3 к настоящему распоряжению).
Глава Инсарского 

муниципального района                                                                          К.А.Мангутов

Исполнитель                                                                                                    

Т.Н.Ларина

Согласовано                                                                                  
      

С.В. Акишин

Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных  справок , заверенных копий и выписок из архивных документов и  копий архивных документов  и  документов, подтверждающих право на владение землей»

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	 Отдел архива Инсарского муниципального района  Республики Мордовия (далее – муниципальный архив)

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	-

	3. 
	Полное наименование услуги
	Выдача архивных  справок , заверенных копий и выписок из архивных документов и  копий архивных документов  и  документов, подтверждающих право на владение землей


	4. 
	Краткое наименование услуги
	Выдача копий архивных документов 

	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	 «Выдача архивных  справок , заверенных копий и выписок из архивных документов и  копий архивных документов  и  документов, подтверждающих право на владение землей»



	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Единый портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия  

	
	
	Официальный сайт  администрации Инсарского муницимуниципального района . Подраздел : Муниципальный архив

	
	
	Мониторинг качества предоставления муниципальной услуги

	
	
	Другие способы


	


	Раздел 2. Общие сведения о услуге

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа 

в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления  услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление 

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины 
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины 
	КБК для взимания платы (государственной пошлины, в том числе для МФЦ
	
	

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	30 дней с момента регистрации запроса в муниципальном архиве, в т.ч. поступивших из МФЦ
	30 дней с момента регистрации запроса в муниципальном архиве, в т.ч. поступивших из МФЦ
	1. Отсутствие в запросе:

 1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации запроса;

3) интересующие заявителя сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации.

2. Заполнение запроса неразборчивым, не поддающимся прочтению почерком
	1) если в запросе заявителя отсутствует наименование юридического лица, для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) если в запросе заявителя отсутствует почтовый адрес и/или электронного адреса заявителя;

3) если в запросе заявителя отсутствует тема (вопрос), хронология запрашиваемой информации;

4) если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

5) если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее неоднократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства. Руководитель муниципального архива вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же орган или организацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

6) если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Руководитель вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;

7) если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	посредством личного обращения заявителя в архив, посредством почтового отправления, через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий
	посредством личного обращения заявителя в архив на бумажном носителе,  через МФЦ на бумажном носителе, по почте, по электронной почте.


	Раздел 3. Сведения о заявителях услуги

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Физические и юридические лица
	заявление
	-
	да
	уполномоченный представитель физического лица
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)



	
	
	
	
	
	законный представитель физического лица (родители, усыновители, опекуны или попечители)
	документ, выданный органом записи актов гражданского состояния и органом опеки и попечительства (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении, документ (акт) о назначении опекуна, попечителя


	

	
	
	
	
	
	уполномоченный представитель юридического лица
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)

	
	
	
	
	
	законный представитель юридического лица


	протокол собрания участников (или акционеров, или Совета директоров, или Наблюдательного совета и т.д.) или решение единственного участника/акционера, которым избран новый руководитель
	 


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

	№ п/п
	Категория  документа
	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	заявление
	заявление
	1/0

формирование в дело
	нет
	В запросе заявителя (в заявлении) должны быть указаны:

1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации запроса;

3) интересующие заявителя, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации, связанной с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации.
	приложение 1 к технологической схеме
	приложение 2 к технологической схеме

	
	документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/0

установление личности представителя заявителя
	при обращении представителя заявителя
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)
	_
	_


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной 

технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. Результат услуги

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов являющихся результатом услуги 
	Образец документа/документов, являющихся результатом услуги 
	Способ 

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	архивная справка;

архивная выписка;

архивная копия
	1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие только одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»);

3) сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку;

4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - на бланке органа местного самоуправления);

9) архивная справка подписывается руководителем муниципального архива, заверяется печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления), на ней проставляется номер и дата составления;

10) в архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием;

11) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д.; 

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения, архивного документа;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется подписью руководителя муниципального архива и печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

14) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью муниципального архива и подписью его руководителя;

15) архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.
	положительный


	Приложение 3 к технологической схеме

	Приложение 4 к технологической схеме

	в муниципальном архиве на бумажном носителе,

в МФЦ на бумажном носителе, 

посредством почтового обращения


	5 лет
	хранятся в  течение трех месяцев и возвращаются в муниципальный архив

	2
	письмо
	1. При отсутствии сведений в архивных документах, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ: 

1) об отсутствии запрашиваемых сведений;  в ответе указываются причины отсутствия документов (в архив не поступали, в документах не содержится запрашиваемых сведений, уничтожены при пожаре, аварии теплосетей и т.п.);

2) о дальнейших путях поиска необходимой информации;

3) о направлении соответствующего запроса на исполнение в другой архив или организацию. 

2. При отсутствии у заявителя документов, подтверждающих его полномочия запрашивать сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

3. Если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее неоднократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства; руководитель муниципального архива вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же орган или организацию; о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос.

4. Если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; руководитель вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.
	отрицательный
	Приложение 5 к технологической схеме
	Приложение 6 к технологической схеме
	
	
	


Раздел 7 Технологические процессы предоставления услуги

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Регистрация запроса заявителя
	Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запроса заявителя в муниципальный архив посредством личного обращения заявителя, по почте, через МФЦ.

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник муниципального архива отказывает в приеме документов. 

Сотрудник муниципального архива регистрирует запрос в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

При поступлении в муниципальный архив запроса с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование ЕПГУ, ПГМУ СО и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронного документа, не требующего последующих действий муниципального архива по направлению его на исполнение в другой архив или организацию, ответ заявителю направляется по почте или по электронному адресу, указанному в запросе. 
	1) срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут 

2) запрос заявителя, поступивший в муниципальный архив, регистрируется в течение 3 рабочих дней


	сотрудник муниципального архива
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	
	
	Сотрудник МФЦ:

1) выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ;

2) принятый запрос регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ; рядом с оттиском штампа указывается дата приема  и личная подпись оператора, принявшего запрос;

3) проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется;

4) направляет запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в муниципальный архив
	запрос передается в муниципальный архив в течение 5 рабочих дней
	сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	2
	Направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем, направление запроса исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем, анализ тематики запроса
	Зарегистрированный запрос пользователя представляется руководителю муниципального архива и передается с резолюцией руководителя сотруднику муниципального архива на исполнение в установленном порядке.

Руководитель муниципального архива обеспечивает оперативное рассмотрение запроса заявителя. 

Сотрудники муниципального архива осуществляют анализ тематики поступившего запроса с использованием имеющихся в муниципальном архиве архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

Муниципальный архив письменно запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архивах или нечетко, неправильно сформулированного запроса.


	10 дней
	Руководитель (сотрудник) муниципального архива


	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	3
	Направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение в другой архив или организацию
	По итогам анализа тематики поступившего запроса муниципальный архив направляет запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов, в другой архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя или заявителю дается соответствующая рекомендация.

В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, муниципальный архив направляет в соответствующие архивы или организации копии запроса.
	5 дней
	Руководитель (сотрудник) муниципального архива


	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	4
	Подготовка и направление ответа заявителю 
	1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие только одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»);

3) сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку;

4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - на бланке органа местного самоуправления);

9) архивная справка подписывается руководителем муниципального архива, заверяется печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

10) в архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием;

11) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д.; 

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения, архивного документа;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется подписью руководителя муниципального архива и печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

14) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью муниципального архива и подписью его руководителя.

При отсутствии результата в ходе исполнения запроса составляется отрицательный ответ на бланке муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - на бланке органа местного самоуправления). В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемую копию архивного документа или архивную справку. При необходимости, ответ заверяется печатью муниципального архива.

15) Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.
	30 дней со дня регистрации запроса
	Руководитель (сотрудник) муниципального архива


	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	
	
	результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке
	срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут
	Сотрудник МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-


Раздел 8. Особенности предоставления  услуги в электронной форме

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	официальный  сайт администрации района  официальный сайт МФЦ
	запись на прием в архив не осуществляется,

в МФЦ посредством официального сайта
	путем заполнения формы запроса на ЕПГУ, ПГМУ СО
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	_
	личный кабинет заявителя на ЕПГУ, ПГМУ СО
	жалоба может быть направлена через официальный сайт МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального архива в сети Интернет, ЕПГУ, ПГМУ СО


Приложение 1

к технологической схеме 

Форма заявления

для оформления архивной справки

	Ф.И.О. заявителя (отчество – при наличии), адрес проживания,

телефон (дом./раб./сот.)*
	

	Ф.И.О. (отчество – при наличии), год рождения лица, на которого запрашиваются архивные документы*
	

	Тема запроса, хронологические рамки запрашиваемой информации:

о выделении земельного участка
	

	Количество экземпляров документов
	

	Цель получения архивной справки
	

	Адрес, по которому необходимо направить архивную справку
	


*Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства о персональных данных. Заполняя заявление, Вы даете согласие на обработку персональных данных.

Подпись__________________

___________________20____г.

Приложение 2

к технологической схеме 

Образец заявления

для оформления архивной справки (архивной выписки, архивной копии)
	Ф.И.О. заявителя (отчество – при наличии), адрес проживания,

телефон (дом./раб./сот.)*
	Иванов Иван Иванович

 РМ г. Инсар, ул. Советская , д. 8

8 (834) 1111111

	Ф.И.О. (отчество – при наличии), год рождения лица, на которого запрашиваются архивные документы*
	_

	Тема запроса, хронологические рамки запрашиваемой информации:

о выделении земельного участка в октябре – ноябре 1985 года


	по адресу:   Р.М. г. Инсар, ул…

	Количество экземпляров документов
	1

	Цель получения архивной справки
	для предоставления в Росреестр

	Адрес, по которому необходимо направить архивную справку
	по адресу:   Московская обл. г….


*Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства о персональных данных. Заполняя заявление, Вы даете согласие на обработку персональных данных.

Подпись__________________

___________________20____г.

Приложение 3

к технологической схеме 

	Угловой штамп муниципального архива
	Адрес заявителя




Архивная справка (архивная выписка)
В документах архивного фонда _________________________________________________ за ____________ гг. имеются сведения о __________________________________________.

В соответствии с постановлением (распоряжением) № _____. от _____________________ _____________________________________________________________________________ 

Основание: ф. ___ оп. ___,  Д.___ Л. ___ 

Руководитель муниципального архива         (печать, подпись)                  ФИО   

Исполнитель

телефон

 Приложение 4

к технологической схеме 

	Угловой штамп муниципального архива
	Иванову И.И.

ул.Советская, д. 100, кв. 100,

г.Инсар,

431430



Архивная справка (архивная выписка)
О выделении земельного участка по адресу: г. Инсар, ул. Советская, д. 100 в соответствии с решением исполкома Инсарского  городского Совета. № 100 от 09.11.1985.

Основание: ф. 100 оп. 1,  Д.100 Л. 100 

Руководитель муниципального архива          (печать, подпись)                  ФИО   

Исполнитель

телефон

Приложение 5

к технологической схеме

	Угловой штамп муниципального архива
	Адрес заявителя




Об исполнении запроса 
На Ваш запрос о ______________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ информирую, что в документах архивного фонда___________________________________ сведений _____________________________________________ не имеется (не выявлено).

Руководитель муниципального архива          (подпись)                                               ФИО   

Исполнитель

телефон

Приложение 6

к технологической схеме 

	Угловой штамп муниципального архива
	Иванову И.И.

ул.Советская, д. 100, кв. 100,

г.Инсар,

431430



Об исполнении запроса

Уважаемый Иван Иванович!

Информирую Вас, что архивных документов о выделении земельного участка по адресу: г.Инсар, ул. Советская, д. 100 в муниципальном архиве не выявлено.

Руководитель муниципального архива          (подпись)                                               ФИО   

Исполнитель

Телефон
	Технологическая схема
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	                     Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значения параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Управление по социальной работе администрации Инсарского муниципального района

МКУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования Инсарского муниципального района»

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	4
	Краткое наименование услуги
	Нет 

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	 «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) Инсарского муниципального района»

	6
	Перечень «подуслуг» в рамках муниципальной услуги 
	1) Постановка на учёт

2) Зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Телефонная связь 

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	Электронная почта

	
	
	Официальный сайт органа 


	            Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Наименование «подуслуги» 
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги» 
	Основания приостановления предоставления «подуслуги» 
	Срок приостановления предоставления «подуслуги» 
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги» 
	Способ получения результата «подуслуги» 

	
	
	При подаче заявления по месту нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы государственной пошлины
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	Постановка на учёт
	в течение приёма
	в течение приёма
	Отсутствуют
	В приеме в государственную или муниципальную образовательную организацию может быть отказано только по причине отсутствия в ней свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных статьей 88 Федерального закона от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
	1) выезд для проживания за пределы города;
2) смерть ребенка.
	в течении дня
	Нет
	-
	-
	1) лично;
2) через уполномоченного представителя;
3) почтовая связь;
4) АИС "Е-Услуги. Образование";                                              5) Единый портал государственных услуг;                            6) на бумажном носителе
	1) лично;
2) через уполномоченного представителя;
3) почтовая связь;
4) АИС "Е-Услуги. Образование";                                              5) Единый портал государственных услуг;                            6) на бумажном носителе


1) выезд для проживания за пределы города;

2) смерть ребенка.


2) через уполномоченного представителя;





	4) АИС "Е-Услуги. Образование";                                              5) Единый портал государственных услуг;                            6) на бумажном носителе


	                  Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	
	
	
	

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги» 
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	Постановка на учёт

	1
	Физические лица
	Паспорт
	В соответствии с постановлением Правительства Российской федерации от 08 июля 1997 года № 828 "Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации"
	Наличие
	Физические лица                   
	Доверенность                   
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате"                  от 11 февраля 1993 года № 4462-1

	Зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	2
	Физические лица
	Паспорт
	В соответствии с постановлением Правительства Российской федерации от 08 июля 1997 года № 828 "Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации"
	Наличие
	Физические лица                   
	Доверенность                   
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате"                  от 11 февраля 1993 года № 4462-1


	           Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	
	

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/ копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Постановка на учёт

	1
	Заявление
	Заявление
	Подлинник/в одном экземпляре (для формирования дела)
	Нет
	Форма утверждена Административным регламентом
	Приложение № 1 к технологической схеме 
	

	2
	Сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (по инициативе заявителя)
	 Регистрации по месту жительства
	Подлинник/в одном экземпляре (для формирования дела)
	Нет
	Федеральный закон от 29.12.2012 

№ 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"
	-
	-

	3
	Свидетельство о рождении ребенка
	Свидетельство о рождении
	Копия/в одном экземпляре (для формирования дела)
	Нет
	Федеральный закон от 29.12.2012 

№ 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"
	-
	-

	4
	Документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации
	Вид на жительство, Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ, Удостоверение беженца
	Копия/в одном экземпляре (для формирования дела)
	Нет
	Федеральный закон от 29.12.2012

№ 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"
	-
	-

	5
	Документы, подтверждающие наличие права на внеочередное или первоочередное предоставление места в образовательной организации
	Документы, подтверждающие наличие права на внеочередное или первоочередное предоставление места в образовательной организации
	Копия/в одном экземпляре (для формирования дела)
	Нет
	Федеральный закон от 29.12.2012 

 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"

Федеральный закон от 27.05.1998 

№76-ФЗ "О статусе военнослужащих"

Федеральный закон от 07.02.2011 

№3-ФЗ "Закон о полиции"

Федеральный закон от 30.12. 2012 

 № 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации"

Указ Президента Российской Федерации от 02.10. 1992  №1157 "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов"

Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992  №431 "О мерах по социальной поддержке многодетных семей"

Постановление Правительства РФ от 09.02.2004  № 65"О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ"

Постановление Правительства РФ от 25.08.1999  №936 "О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно  участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших(пропавших без вести),умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей"

Постановление Правительства РФ от 12.08.2008 №587 "О дополнительных мерах по усилению социальной защите военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии"

Приказ Минобороны РФ от 26.01.2000 №44 "О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона РФ и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей"

Федеральный закон от 17.01.1992   №2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации"

Закон РФ от 26.06.1992  №3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации"

Закон Российской Федерации от 15.05.1991  №1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС"

Федеральный закон от 28.12.2010 

 №403-ФЗ "О Следственном комитете Российской Федерации"

Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 №2123-1

Закон Ямало-Ненецкого автономного округа от 04.12.2013 № 125-ЗАО "О социальной поддержке и социальном обслуживании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей"
	-
	-

	6
	Документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя)
	Паспорт
	Копия/в одном экземпляре (для формирования дела)
	Нет
	Федеральный закон от 29.12.2012 

 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"
	-
	-


	 7
	Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования родителя (законного представителя ) и ребёнка
	Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования 
	Копия/в одном экземпляре (для формирования дела)
	Нет
	Для заполнения  заявления в АИС  «Е-Услуги. Образование»
	
	

	8
	Заключение психолого-медико-педагогической комиссии для детей с ограниченными возможностями здоровья
	Заключение психолого-медико-педагогической комиссии
	Подлинник/в одном экземпляре (для формирования дела)
	Нет
	Федеральный закон от 29.12.2012 

 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"
	-
	-

	9
	Согласие родителей (законных представителей) на зачисление в образовательное учреждение детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в группы компенсирующей и комбинированной направленности
	Согласие на зачисление в образовательное учреждение детей с ограниченными возможностями здоровья
	Подлинник/в одном экземпляре (для формирования дела)
	Нет
	Федеральный закон от 29.12.2012 

 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"
	-
	-

	Зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	10
	Документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя)
	Паспорт
	Подлинник/в одном экземпляре
	Нет
	Федеральный закон от 29.12.2012

. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"
	-
	-


	Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	

	№ п/п
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса)
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	Постановка на учёт

	Зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)


	                  Раздел 6. Результат «подуслуги»
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги» 
	Требования к документу/ документам, являющимся результатом «подуслуги» 
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги» 
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги» 
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ 

	Постановка на учёт

	1
	Постановка на учет ребенка в образовательную организацию и выдача уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательную организацию либо отказ в постановке на учет ребенка
	Не предусмотрено
	Положительное
	-
	-
	1) лично;
2) через уполномоченного представителя;
3) почтовая связь;
4) АИС "Е-Услуги. Образование";                                              5) Единый портал государственных услуг;                            6) на бумажном носителе
	Постоянно
	-

	2
	Отказ в зачислении гражданина в образовательную организацию
	Не предусмотрено
	Отрицательный
	-
	-
	1) лично;
2) через уполномоченного представителя;
3) почтовая связь;
4) АИС "Е-Услуги. Образование";                                              5) Единый портал государственных услуг;                            6) на бумажном носителе
	Постоянно
	-

	Зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	1
	Путевка-направление
	Постановление администрации Инсарского муниципального района от 22.05.2013 № 329 «Об утверждении административного регламента Инсарского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	Положительное
	Приложение № 3 к технологической схеме 
	Приложение № 4 к технологической схеме 
	1) лично;
2) через уполномоченного представителя;
3) почтовая связь;
4) АИС "Е-Услуги. Образование";                                              5) Единый портал государственных услуг;                            6) на бумажном носителе
	Постоянно
	-


	               Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	
	
	
	

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Постановка на учёт

	1
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
	Работник, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет соответствие представленных документов требованиям; 
2) регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
3) сообщает Заявителю номер и дату регистрации заявления (по требованию Заявителя).
	в течение приёма
	МБУ «МФЦ»,
	Документационное обеспечение (форма заявления);               Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	Приложение № 1 к технологической схеме 

	2
	Рассмотрение заявления и документов
	Работник, уполномоченный на рассмотрение обращения Заявителя:
1) устанавливает предмет обращения Заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов;
3) устанавливает наличие полномочий по рассмотрению обращения Заявителя;
5) подготавливает и направляет Заявителю информации о постановке на учёт либо отказ в постановке на учет в образовательную организацию;
6) письменно сообщает Заявителю о результатах рассмотрения заявления посредством направления мотивированного отказа

	в течение приёма
	МКУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования Инсарского муниципального района»
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-

	3
	Справка-уведомление или направление заявителю результата в виде документированной информации
	Работник, ответственный за выдачу документов, в течение приема направляет Заявителю результат в виде документированной информации 
	в течение приёма
	МКУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования Инсарского муниципального района»
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	Приложение №2 к технологической схеме

	Зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	4
	Направление заявителю результата в виде документированной информации
	Работник, ответственный за выдачу документов, в течение календарно года направляет Заявителю результата в виде путевки на зачисление детей в муниципальные образовательные организации, при наличии вакантного места
	в течение календарного года
	Управление по социальной работе администрации Инсарского муниципального района

МКУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования Инсарского муниципального района»
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	Приложение №3-№4 к технологической схеме 


	           Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	
	

	№ п/п
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги» 
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги» 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги» 

	Постановка на учёт

	1
	АИС "Е-Услуги. Образование"
	Нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Нет
	В письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя в МКУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования Инсарского муниципального района», или в электронном виде на электронную почту

	2
	Единый портал государственных услуг
	Нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Нет
	Единый портал государственных услуг

	Зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	1
	АИС "Е-Услуги. Образование"
	Нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Нет
	В письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя в МКУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования Инсарского муниципального района» , или в электронном виде на электронную почту

	2
	Единый портал государственных услуг
	Нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Нет
	Единый портал государственных услуг


                                                                               Приложение № 1

                                                                               к технологической схеме 

В МКУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования Инсарского муниципального района»
__________________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу поставить в очередь на получение места в муниципальном бюджетном

(автономном) дошкольном образовательном учреждении «
»

(название детского сада)
моего ребенка


(фамилия, имя ребенка)
«
» 
года рождения,   ___________     дата зачисления                                           

Сведения о родителях:
Отец


            (фамилия, имя, отчество)
место работы__
_______

должность


Мать

(фамилия, имя, отчество)
место работы
__________________________
должность
______

Домашний адрес:

Телефон (конт.):

Паспортные данные:

Имею льготы:

Даю свое согласие на обработку персональных данных    ____________________________      


(подпись заявителя)

Даю свое согласие МКУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования Инсарского муниципального района», МБУ «МФЦ»,  на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, передачу в случаях, установленных соответствующими нормативными правовыми актами, на бумажном и электронном носителях с обеспечением конфиденциальности наших (моих) персональных данных и персональных данных нашего (моего) ребенка, сообщаемых нами (мною) в настоящем заявлении и содержащихся в прилагаемых нами (мною) к данному заявлению документах (копиях документов), в целях осуществления учета детей, состоящих в очереди на получение места в дошкольных образовательных учреждениях.
В случаях нарушения МБУ «МФЦ»,  МКУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования Инсарского муниципального района»  наших (моих) прав и законных прав и законных   интересов нашего (моего) ребенка при обработке вышеуказанных персональных данных данное в настоящем заявлении нами (мною) согласие на обработку таких персональных данных может быть нами (мною) отозвано путем подачи в  МБУ «МФЦ»,МКУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования Инсарского муниципального района» соответствующих письменных заявлений.
В случаях, когда указанные в настоящем заявлении персональные данные изменятся, мы (я) будем производить их уточнение путем подачи соответствующего письменного заявления.

Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, влекущих прекращение оказания муниципальной услуги.
	К заявлению прилагаю следующие документы (перечень):

	1.
	4.

	2.
	5.

	3.
	6.


Дата: «
»
20
г.
___________________

(подпись  

	                                                                                                                                          Приложение № 2

                                                                                          к технологической схеме

            МКУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения     учреждений образования Инсарского муниципального района» 

431430,  г. Инсар, ул. Гагарина 28, тел.(834-49) 2-15-75,

                                              Справка (уведомление)
о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении

                          в дошкольное образовательное учреждение.

Настоящая справка выдана ____________________________в том,  что ________

                                                                  Ф.И.О. родителя 

_____________________ , ____________________________ года рождения                                    

           (ФИО ребенка)

внесен(а) в журнал учета детей (Электронную очередь),  нуждающихся в устройстве в муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение   

_____________________________________________________________________

                                            (наименование учреждения)   

на общих основаниях (на общих основаниях, или льготного устройства, - нужное вписать)  ____________________ (дата регистрации ребенка и номер обращения)

Для решения вопроса о выдаче путевки-направления заявителям предлагается повторно посетить учреждение

_________________ ( дата)

Тел. 8 (834 49) 2-15-75

Методист, ответственный за постановку на очередь                              Подпись                                                                              


Электронная версия

                        Приложение № 3
                                                                                                                 к технологической схеме 

                                  Направление для зачисления ребенка в детский сад

Ребенок:________________________________, дата рождения :___________________

Удостоверение личности: Свидетельство о рождении, серия:________  №__________

№ обращения в ЭБД: __________________________

Результат автоматизированного распределения мест: 

_____________________Предоставлено постоянное место в д/с:__________________

Режим пребывания в группе: Полный день (10,5-12 часов)

Направленность группы: Без ограничений

Возрастная группа: _______________________________________________________

Наличие права на вне-/первоочередное предоставление мест в д/с: 

[

Я, _______________________________________________________________

      (фамилия, имя, отчество, родственные отношения)

Согласен с предложенным местом




(
Отказываюсь от предоставления места,

проинформирован о том, что повторно данный детский
(
сад предлагаться не будет до моего обращения в МФЦ

_____________________________________________________________________________

Дата ______________

Подпись родителя ________________
Приложение № 4

к технологической схеме 

	Бланк управления по социальной работе администрации Инсарского муниципального района


	Адресат

(Ф.И.О. наименование организации)


                                              Путёвка   -   направление

           Управление по  социальной работе  администрации  Инсарского 

муниципального района направляет _______________(Ф.И.О.), _____________(дата

 рождения), для зачисления в  (наименование организации) в

 ______________(название или номер возрастной группы).

Начальник  управления по

социальной работе администрации

Инсарского муниципального района 


_______________

                                                                                                   подпись

Ф.И.О. ответственного,

телефон

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

по муниципальной услуге «Выдача заключения органа опеки и попечительства  о возможности гражданина быть опекуном  (попечителем) над несовершеннолетними»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Управление  по социальной  работе администрации  Инсарского муниципального района 

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3. 
	Полное наименование услуги
	Выдача заключения органа опеки и попечительства  о возможности гражданина быть опекуном  (попечителем) над несовершеннолетними

	4. 
	Краткое наименование услуги
	Выдача заключения органа опеки и попечительства  о возможности гражданина быть опекуном  (попечителем) над несовершеннолетними 

	5. 
	Административный регламент предоставления услуги
	«Выдача заключения органа опеки и попечительства  о возможности гражданина быть опекуном  (попечителем) над несовершеннолетними»

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7. 
	Способы оценки качества предоставления услуги
	при личном контакте с заявителями; 

с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи; 

посредством электронной почты;

официальный сайт администрации Инсарского муниципального района ;



	8. 
	Другие способы 
	Анкетирование


Раздел 45. «Общие сведения об услуге» 
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания

приостановления

предоставления

услуги
	Срок

приостановления

предоставления

услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ

получения

результата

услуги

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	       30 календарных дней
	       30 календарных дней
	1.за предоставлением муниципальной услуги обратился ненадлежащий заявитель;

2.представителем заявителя не представлена оформленная в установленном законом порядке доверенность;

3.не представлены документы, определенные в пункте 8 Административного регламента;

4. в заявлении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5.текст заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

6.в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу лиц предоставляющих муниципальную услугу, а также членам их семей, заявление оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом.


	1. выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности; 

2.невозможность предоставления муниципальной услуги вследствие непреодолимой силы, в том числе технических неисправностей; 

3.отзыв документов заявителем; 

4. по состоянию здоровья не могут исполнять обязанности по воспитанию ребенка; 

5. муниципальная услуга не предоставляется: лицам, лишенным родительских прав; лицам, имеющим или имевшим судимость, подвергающимся или подвергавшимся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности; лицам, имеющим неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления; лицам, не прошедшим подготовку в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного Кодекса (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей); лицам больным хроническим алкоголизмом или наркоманией; лицам отстраненным от выполнения  обязанностей  опекунов  (попечителей), лицам, ограниченным в родительских правах,  бывшим усыновителям, если усыновление отменено по их вине.


	    нет
	    нет
	         нет
	         нет
	нет
	1. Управление  по социальной  работе администрации  Инсарского муниципального района 

(лично)

2. МФЦ (лично)
	1.Управление  по социальной  работе администрации  Инсарского муниципального района (на бумажном носителе)

2. МФЦ (на бумажном носителе)


Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, под​тверждающий правомочие заявителя соответствующей категория на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Физическое лицо
	документ, удостоверяющий личность
	подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, и копия. Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги,  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

	 не имеется 
	нет


	нет
	нет


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие

предоставления

документа
	Установленные требования к документу'
	Форма (шаблон) документа
	Образец

документа/заполнения

документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Заявление
	Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных
семейным законодательством Российской Федерации формах

	1/0

Действия: проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело
	при обращении заявителя
	сведения заявления подтверждаются подписью лица, подавшего заявление, с проставлением даты заполнения заявления
	Форма (шаблон) заявления прилагается 


	 образец заполнения заявления прилагается



	2.
	документ, удостоверяющий личность
	паспорт гражданина Российской Федерации


	1/1

Действия:  установление личности заявителя, проверка на соответствие установленным требованиям, предоставляется только для просмотра (снятия копии),  возврат заявителю подлинника,

формирование в дело
	при обращении заявителя
	оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги,  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
	-
	-

	3.
	документ, подтверждающий доход заявителя
	справка с места работы 

и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, 

или справка с места работы супруга (супруги) лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);
	1/0

Действия: проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело 
	при обращении заявителя 
	Справка формы 2-НДФЛ за последние 12 месяцев, с указанием должности и размера средней заработной платы.
Принимается в течение года со дня её выдачи.
Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа, печати организации, выдавшего документ
	-
	-

	4.
	документ, подтверждающий право пользования жилым помещением заявителем
	выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение
	1/0

Действия: проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело
	При обращении
	Принимается в течение года со дня её выдачи.
Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа, печати организации, выдавшего документ
	
	

	5.
	документ, подтверждающий отсутствие задолженности заявителя по оплате за жилье
	выписка из финансового лицевого счета с места жительства


	1/0

Действия: проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело
	При обращении
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа, печати организации, выдавшего документ
	
	

	6.
	документ, подтверждающий отсутствие у заявителя судимости или факта уголовного преследования за преступления
	справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации


	1/0

Действия: проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело
	При обращении
	Принимается в течение года со дня её выдачи.
Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги,  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа, печати организации, выдавшего документ
	
	

	7.
	документ, подтверждающий состояние здоровья заявителя
	Заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
	1/0

Действия: проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело
	действует в течение 6 месяцев со дня его выдачи
	Медицинская документация
Учетная форма N 164/у (Утверждена приказом Министерства здравоохранения РФ от 18 июня 2014 г. N 290н),
выданная в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации.Принимается в течение 6 месяцев со дня её выдачи.
	
	

	8.
	документ, подтверждающий семейное положение заявителя
	свидетельство о браке
	1/1,

Действия:  проверка на соответствие установленным требованиям, предоставляется только для просмотра (снятия копии), формирование в дело
	если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке
	выданное в порядке, устанавливаемом Российской Федерации 


	
	

	9.
	документ, подтверждающий согласие членов семьи на принятие ребенка в семью
	письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с заявителем


	1/0

Действия: проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело
	При обращении
	сведения заявления подтверждаются подписью лица, подавшего заявление, с проставлением даты заполнения заявления.
	- 
	-

	10.
	документ, подтверждающий прохождение подготовки заявителя к принятию на воспитанию ребенка, оставшегося без попечения родителей
	свидетельство о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей
	1/0

Действия: проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело
	При 

обращении
	Форма свидетельства утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации.

Для лиц, кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей, и лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено).
	
	

	11.
	документ, подтверждающий сведения о биографии заявителя
	автобиография
	1/0 

Действия: проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело
	При 

обращении
	сведения подтверждаются подписью лица, подавшего заявление, с проставлением даты заполнения 
	-


	-



	12.
	документ, подтверждающий источник дохода и занятость заявителяя
	пенсионное удостоверение, 

справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение
	1/1

Действия:  проверка на соответствие установленным требованиям, предоставляется только для просмотра (снятия копии), формирование в дело
	При 

обращении
	выданный в порядке, устанавливаемом Российской Федерации.

Для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты 


	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты

актуальной

технологической

карты

межведомственного

взаимодействия
	Наименование

запрашиваемого

документа

(сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование

органа (организации),

направляющего(ей)

межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомст​венный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок

осуществления

межведомственного информационного

взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	если есть утвержденная технологическая карта, то указать
	указать из Административного регламента

и соглашения о взаимодействии с МФЦ
	направление заявления и документов, полученных от заявителя
	Многофункциональный центр
	Управление по социальной работе администрации Инсарского муниципального района
	-

	указать из Административного регламента и соглашения о взаимодействии с МФЦ
	Приложение №2


	если имеются 

	
	
	направление результата предоставления муниципальной услуги
	Управление по социальной работе администрации Инсарского муниципального района
	Многофункциональный центр
	-
	указать из Административного регламента и соглашения о взаимодействии с МФЦ 
	Приложение 


	


Раздел 6. «Результат услуги»
	№

п/п
	Документ/

документы,

являющийся(еся)

результатом

«подуслуги»"
	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом «подуслуги»
	Характеристика

результата

«подуслуги»

(положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	Способы получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
2.
	заключение органа опеки и попечительства  о возможности гражданина быть опекуном  (попечителем) над несовершеннолетними
	Оформляется в двух экземплярах, один экземпляр выдается заявителю, второй остаётся в органе опеки и попечительства 
	Положительный
	Приложение № 1

	-
	1.Управление по социальной работе администрации Инсарского муниципального района (на бумажном носителе)

2. МФЦ (на бумажном носителе)
	2 года
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю предоставления услуги по описи 



	
	
	
	Отрицательный
	
	
	
	
	


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№
п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 Наименование административной процедуры 

	1.Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1.
	Прием и проверка полноты и содержания заявления и документов в МФЦ
	1) Установление личности заявителя; 

2) Прием документов;

3) Сопоставление копий представленных документов; 

4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;

5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;

6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации;

7) Снятие копии с представленных оригиналов;

8) Формирование дела и подготовка ведомости приема-передачи


	15 минут

При электронном взаимодействии сотрудник МФЦ производит сканирование принятых от заявителя заявления и документов, заверяет соответствие сведений, содержащихся в электронных образах документов, сведениям, содержащимся в документах на бумажном носителе, и подписывает полный комплект документов усиленной квалифицированной электронной подписью и направляет их в орган власти посредством автоматизированной информационной системы МФЦ.
При электронном взаимодействии – заявления и документы передаются в орган власти в электронной форме в день приема в МФЦ, а оригиналы заявлений и документов на бумажном носителе передаются в орган власти курьерской доставкой МФЦ в течении 5 рабочих дней, следующих за днем подачи документов заявителем в МФЦ.
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к АИС, наличие принтера, МФУ)
	Форма заявления приложение № 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
предоставления информации, приема документов органами опеки и попечительства от лиц,
желающих установить опеку (попечительство)
над несовершеннолетними


	2.
	Прием и проверка полноты и содержания заявления и документов в Управлении по социальной работе администрации Инсарского муниципального района
	1) Установление личности заявителя ; 

2) Прием документов;

3) Сопоставление копий представленных документов; 

4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;

5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;

6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации


	15 минут
Орган власти при получении заявления и документов из МФЦ в виде скан - образов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью в порядке, предусмотренном действующим законодательством, приступает к выполнению административных процедур, предусмотренных соответствующим административным регламентом.
	Специалист Управления по социальной работе администрации Инсарского муниципального района
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к АИС, наличие принтера, МФУ)
	Форма заявления приложение № 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
предоставления информации, приема документов органами опеки и попечительства от лиц,
желающих установить опеку (попечительство)
над несовершеннолетними


	3.
	Регистрация заявления 
	1) Заявление регистрируется в журнале учета кандидатов в опекуны (попечители), приёмные родители;

2) Внесение данных о заявителе в банк данных (постановка на учет) или отказ в постановке гражданина на учет
	1 день
	Специалист Управления по социальной работе администрации Инсарского муниципального района или подведомственных учреждений, в МФЦ
	Нет
	-

	 Наименование административной процедуры 

	2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	1.
	Передача заявления и пакета документов из МФЦ в Управление по социальной работе администрации Инсарского муниципального района


	Доставка заявления и пакета документов заявителя
	На следующий рабочий день после приема в МФЦ
	Специалист и курьер МФЦ
	нет
	нет

	2.
	Обследование жилищно-бытовых условий жизни граждан, представивших заявление и необходимые документы
	1. оценка жилищно-бытовых условий заявителя,
2. оценка личных качеств и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, 
3. оценка отношений, сложившиеся между членами семьи заявителя,
4. оценка обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном
	в течение 3 дней со дня представления заявления и пакета документов заявителя и 

	сотрудник органа опеки и попечительства- Специалист Управления по социальной работе администрации Инсарского муниципального района
	
	

	3.
	Выдача акта обследования заявителю
	оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования в 2-ух экземплярах
	один экземпляр направляется (вручается) гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта
	сотрудник органа опеки и попечительства- Специалист Управления по социальной работе администрации Инсарского муниципального района
	нет
	нет

	Наименование административной процедуры

	3.Принятие решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет и информирование заявителя о принятом решении.

	1.
	Принятие решения о возможности заявителя быть опекуном
	вывод о возможности гражданина быть опекуном
	в течение 10 дней со дня представления документов заявителем и акта обследования
	Руководитель органа опеки и попечительства
	нет
	Решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме акта, предусмотренного законодательством соответствующего субъекта Российской Федерации, а о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном - в форме заключения.

	2.
	Выдача Заключения органа опеки и попечительства  о возможности гражданина быть опекуном  (попечителем) над несовершеннолетними
	оригинал Заключения вручается (направляется)заявителю
	в течение 3  дней со дня его подписания

	Специалист МФЦ, Специалист Управления по социальной работе администрации Инсарского муниципального района
	нет
	в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном, в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту своего жительства, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

	2
	Постановка граждан на учет в качестве кандидатов в опекуны (попечители), 

либо выдача письменного отказа в постановке на учет в качестве кандидатов в опекуны
	1) Заключение регистрируется в журнале учета кандидатов в опекуны (попечители), приёмные родители;

2) сведения о гражданине, выразившем желание стать опекуном, вносятся в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами

	в течение 3 дней со дня подписания заключения 
	Специалист Управления по социальной работе администрации Инсарского муниципального района 
	нет
	в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.




Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления  услуги и досудебного(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	через должностных лиц МФЦ, 

через сотрудников органа опеки и попечительства


	нет
	нет
	требуется предоставление

заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	нет
	нет
	нет


Приложение N 1
Форма
Бланк органа опеки
и попечительства

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина *(1) , о возможности гражданина быть усыновителем или опекуном (попечителем)*(2)
Ф.И.О. (полностью, отчество - при наличии) одного супруга________________

_________________________________________________________________________

Дата рождения:__________, зарегистрированный по адресу:__________________

_________________________________________________________________________

                    (с указанием почтового индекса)

Ф.И.О. (полностью, отчество - при наличии) второго супруга   (при наличии

либо в случае обращения обоих супругов)__________________________________

_________________________________________________________________________

Дата рождения:_________, зарегистрированный по адресу: __________________

_________________________________________________________________________

                      (с указанием почтового индекса)

Проживающий(щие) по адресу_______________________________________________

                                   (с указанием почтового

_________________________________________________________________________

                             индекса)

Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к приему ребенка в семью, характерологические особенности кандидата в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители, патронатные воспитатели); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение), при установлении опеки (попечительства) - согласие всех совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в семью).

_________________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность______________________________

_________________________________________________________________________

Характеристика состояния здоровья  (общее состояние здоровья,  отсутствие

заболеваний, препятствующих  принятию   ребенка на воспитание     в семью

_________________________________________________________________________

Материальное положение   (имущество, размер заработной платы,   иные виды

доходов,   соотношение    размера   дохода   с прожиточным     минимумом,

установленным в регионе)

_________________________________________________________________________

Мотивы для приема ребенка (детей) на воспитание в семью__________________

_________________________________________________________________________

Пожелания по кандидатуре ребенка (детей) (количество детей, пол, возраст,

состояние здоровья и др.)________________________________________________

_________________________________________________________________________

Заключение о возможности / невозможности_________________________________

_________________________________________________________________________

        (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя(-лей)

быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители)*(3):

_________________________________________________________________________

  (решение о возможности/невозможности граждан(ина) быть кандидатами(ом)

_________________________________________________________________________

  в усыновители или опекуны (попечители) принимается с учетом пожеланий

_________________________________________________________________________

граждан(ина) относительно количества и состояния здоровья детей, в случае

_________________________________________________________________________

принятия решения о невозможности быть кандидатами(ом) в усыновители или

     опекуны (попечители) должны быть указаны причины отказа *(4))

______________________ _____________ ____________________________________

       должность          подпись    фамилия, имя, отчество (при наличии)

            М.П.

______________________________

*(1) Гражданам, состоящим в зарегистрированном браке, оформляется одно заключение.

*(2) Указывается в зависимости от выбранной формы семейного устройства. Если заключение оформлено на нескольких листах, листы должны быть пронумерованы, прошиты и скреплены печатью органа, выдавшего заключение.

*(3) Указывается в зависимости от выбранной формы семейного устройства.

*(4) Указываются нормы нормативных правовых актов, в соответствии с которыми принято решение о невозможности граждан(ина) быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители).

1

