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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

города-курорта Железноводска Ставропольского края

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, проживающими на территории города Железноводска, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, назначение в установленном порядке таким гражданам помощников, а также осуществление контроля за исполнением помощниками своих обязанностей»

I. Общие положения
         1.1. Предмет регулирования административного регламента.
 Настоящий административный регламент по осуществлению управлением труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – управление)  переданных государственных полномочий по предоставлению государственной услуги «Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, проживающими на территории города Железноводска, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, назначение в установленном порядке таким гражданам помощников, а также осуществление контроля за исполнением помощниками своих обязанностей» (далее – административный регламент, государственная услуга, установление патронажа) определяет стандарт и порядок предоставления государственной услуги гражданам, проживающими на территории города Железноводска, обратившимся для назначения помощника.
        1.2. Круг заявителей.

        Заявителями являются:
а) совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства или пребывания на территории города Железноводска, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности (далее – заявитель).

       б) от имени заявителя могут обращаться их законные представители либо доверенные лица.

   1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  государственной услуги.
   1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы управления труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края:
  Ставропольский край, город Железноводск, улица Ленина, дом 140.

График работы: понедельник, четверг с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, вторник с 8.00 до 12.00.

Информация о местонахождении и графике работы организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги:
муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города-курорта Железноводска Ставропольского края» (далее – МФЦ): 

Ставропольский край, город Железноводск, улица Ленина, дом 55; 

Ставропольский край, город Железноводск, поселок Иноземцево, 
улица 50 лет Октября, дом 5. 

График работы: понедельник, вторник, четверг, пятница с 8-00 
до 18-00, среда с 8-00 до 20-00, суббота с 8-00 до 13-00.

1.3.2. Способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
1.3.3. Справочные телефоны органа соцзащиты: 8(87932) 4-26-36, 
4-71-59.

Адрес электронной почты органа соцзащиты –  socupr_gel@mail.ru.

Справочные телефоны и адрес электронной почты организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги:

государственного учреждения управление Пенсионного фонда Российской Федерации по городу-курорту Железноводску Ставропольского края (межрайонное): 8 (87932) 4-66-66, 036-027-0101@036prf.ru;

министерства: 8(8652) 95-12-28, ospg@minsoc26.ru;

МФЦ: 8(87932) 3-22-13, 3-20-14, 5-20-18, mfczhel@mail.ru.

1.3.4. Адрес официального сайта организации, содержащего информацию о предоставлении государственной услуги, необходимой и обязательной для предоставления государственной услуги:

Пенсионного фонда Российской Федерации: https://www.pfrf.ru.

1.3.5. Получение информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной услуги осуществляется при:

личном обращении заявителя в орган соцзащиты или МФЦ;

письменном обращении заявителя;

обращении по телефону (87932) 4-71-59;

с использованием электронной почты органа соцзащиты по адресу: socupr_gel@mail.ru;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путем направления обращений в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) по адресу: www.gosuslugi.ru и государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее – региональный портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru.

Информацию по вопросам предоставления государственной услуги размещена на официальном сайте министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее соответственно – официальный сайт, сеть «Интернет») http://www.minsoc26.ru/. 

На сайте управления размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

текст Административного регламента;

блок-схема предоставления государственной услуги (приложение 1 к Административному регламенту);

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

график работы управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса сайта и электронной почты в сети «Интернет», по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы.

На информационных стендах в здании управления размещается информация:

о категориях граждан, имеющих право на предоставление государственной услуги;

о сроке предоставления государственной услуги;

о перечне документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги;

номера телефонов для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

На Едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале (www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы министерства;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления государственной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о результатах предоставления государственной услуги;

о порядке и сроках предоставления государственной услуги;

об отсутствии государственной пошлины за предоставление услуг и иных платежей.

1.3.6. Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)», размещенная на Едином портале, региональном портале и официальном сайте министерства, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале и официальном сайте министерства, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
II. Стандарт предоставления государственной услуги

  2.1. Наименование государственной услуги: «Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, проживающими на территории города Железноводска, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, назначение в установленном порядке таким гражданам помощников».

2.2. Государственная услуга предоставляется управлением по месту жительства заявителя.
2.3. В предоставлении государственной услуги участвуют:

2.3.1. Органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, наделенные отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству.
2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Ставропольского края от 24 июня 2011 г. № 250-п «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг». 
        2.5. Описание результата предоставления государственной услуги.
2.5.1. Результатом предоставления государственной услуги является: 
выдача приказа о назначении помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину;
отказ в назначении помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину и уведомление заявителя о принятом решении с указанием причин отказа.

«Сроком предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги» 
2.6. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 
30 календарных дней со дня постановки заявителя на учет граждан, нуждающихся в установлении над ним патронажа.

Срок предоставления государственной услуги исчисляется в календарных днях со дня принятия заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, необходимых для предоставления государственной услуги.
Государственная услуга считается предоставленной с момента выдачи ее результата либо истечения срока, предусмотренного пунктом 2.6. Административного регламента, административным условием является уведомление заявителя о результате государственной услуги и условиях его получения.

2.7. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
2.7.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
        Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 г. № 5242-I «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

        постановлением Правительства Российской Федерации 
от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 18 июля 2011 г. № 29, ст. 4479);

        постановлением Правительства Российской Федерации 
от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц» («Российская газета» от 22 августа 2012 г. № 192, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 27 августа  2012 г. № 35, ст. 4829);

постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета» от 31 августа 2012 г. № 200, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 03 сентября 2012 г. № 36, ст. 4903);

постановлением Правительства Российской Федерации 
от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 31 декабря 2012 г. № 53 (ч. 2), ст. 7932, «Российская газета» от 31 декабря 2012 г. № 303);

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз 
«О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан» («Ставропольская правда» от 16 декабря 2009 г. № 268, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края» от 30 января 2010 г. № 1, 
ст. 8541);

постановлением Правительства Ставропольского края 
от  25 июля 2011 г. № 295-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов предоставления государственных услуг, порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и проектов административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций» («Ставропольская правда» от 03 августа 2011 г. № 183); 

постановлением Правительства Ставропольского края 
от 22 ноября 2013 г. № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края» («Ставропольская правда» от 07 декабря 2013 г. 
№ 330-331); 

         постановлением Правительства Ставропольского края 
от 24 июня 2011 г. №  250-п «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг» («Ставропольская правда», 05.07.2011, № 154); 

         Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» 
от 21 июня 2003 г., № 120 «Российская газета»;
           а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
2.8.1. Для установления патронажа заявитель представляет в управление по месту жительства (месту пребывания) либо в МФЦ следующие документы:

1) заявление об установлении над ним патронажа, установленной формы (приложение 1 к административному регламенту), которое оформляется гражданином лично в уполномоченном органе.
При невозможности по состоянию здоровья посетить уполномоченный орган, заявление оформляется гражданином, нуждающимся в установлении над ним патронажа, лично по месту жительства (пребывания) в присутствии должностного лица, удостоверяющего при предъявлении паспорта подпись заявителя. При необходимости должностное лицо оказывает содействие в сборе необходимых документов,  в том числе в оформлении заявления;
2) копия паспорта гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий;

3) справка учреждения медико-социальной экспертизы об инвалидности (для лиц, признанных в установленном порядке инвалидами (при наличии);

4) медицинское заключение лечебного учреждения о состоянии здоровья заявителя и его нуждаемости в постороннем уходе;

5) заявление о согласии на обработку персональных данных, отвечающее требованиям Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
"О персональных данных";
6) договор доверительного управления имуществом подопечного (совершеннолетнего дееспособного гражданина) или договор поручения (иной договор), составленный в 2-х экземплярах.
2.9. Уполномоченный орган может самостоятельно заверять представленные копии документов после их сверки с оригиналами или делать выписки из документов. 
2.10. Уполномоченный орган вправе запрашивать в установленном порядке у органов государственной власти Ставропольского края, органов местного самоуправления, организаций и учреждений независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности дополнительные сведения, необходимые для принятия решения о постановке на учет граждан, нуждающихся в установлении над ними патронажа.
  2.11. В случае если для предоставления государственной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем, при обращении за получением государственной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия лица, не являющегося заявителем, на обработку персональных данных указанного лица в соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ (Согласие на обработку персональных данных членов семьи). Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.
2.12. Подача заявления о предоставлении государственной услуги и документов, могут быть представлены заявителем лично, направлены посредством почтовой связи (заказным письмом) или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством электронной почты, а также через Единый портал, Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.
2.13. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме.

2.13.1. Утвержденный бланк заявления предоставляется заявителю при личном обращении в управление либо в МФЦ. Заявителю предоставляется возможность распечатать бланк заявления, размещенного на официальном сайте администрации города Железноводска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», едином портале и региональном портале.

2.13.2. Заявление и документы, могут быть представлены заявителем лично, направлены посредством почтовой связи (заказным письмом) или в форме электронного документа в порядке, установленном постановлением Правительством Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 
«О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов», в том числе с использованием единого портала или регионального портала.
2.13.3. Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью, в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

        2.13.4. Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги, в присутствии заявителя в день обращения со всеми необходимыми документами для предоставления государственной услуги.
2.14. Не допускается истребование дополнительных документов от лиц желающих установить опеку (попечительство), кроме указанных в пункте 2.8.1. Административного регламента.

2.15. Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления государственной услуги, несет заявитель в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе на получение государственной услуги одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя на получение государственной услуги. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей на получение государственной услуги не допускается.
2.16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе предоставить.
2.16.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе предоставить, отсутствует.
2.17. Запрещается требовать от заявителя:

Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

Предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.18. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.18.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

Заявление и копии документов не заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке (при направлении документов посредством почтовой связи);
документы не подписаны электронной подписью или выявлено несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи (при направлении документов в форме электронного документа).
2.19. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги.
2.19.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

несоответствие заявителя требованиям;

отсутствие у заявителя документов;

несоответствие содержания или оформления документов, предоставляемых гражданином лично, требованиям, установленным действующим законодательством;

несоответствие договора действующему законодательству, противоречие интересам несовершеннолетнего дееспособного гражданина;

отсутствие оформленного в установленном порядке документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.

2.20. Основания, влекущие прекращение статуса помощника совершеннолетнего дееспособного гражданина, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности:
установление управлением факта недостоверности предоставленных заявителем сведений;

выезд заявителя и гражданина, давшего согласие стать его помощником, за пределы города Железноводска со снятием с регистрационного учета по месту жительства или по месту пребывания;
получение управлением сведений от органов записи актов гражданского состояния или от территориальных органов Пенсионного фонда Российской Федерации о смерти заявителя либо гражданина, давшего согласие стать его помощником;

вступление в законную силу в отношении заявителя либо гражданина, давшего согласие стать его помощником, приговора суда о привлечении его к уголовной ответственности в виде лишения свободы;

помещение заявителя в государственное стационарное учреждение социального обслуживания населения Ставропольского края на стационарное социальное обслуживание.

2.20.1. Приостановление в предоставлении государственной услуги не установлено.

2.21. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги.

2.21.1. К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государственной услуги, относится получение заявителем медицинского заключения (справки).

2.22. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.

2.22.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.

2.22.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги.

2.23. Порядок выдачи медицинского заключения и размер платы определяется соответствующим учреждением здравоохранения и осуществляется за счет средств заявителя.   

 2.24. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении результата предоставления государственной услуги.
        2.24.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должно превышать 15 минут, по предварительной записи 10 минут.
         2.25. Срок и порядок регистрации заявления, в том числе в электронной форме.

          2.25.1. Заявление регистрируется в течение 15 минут с момента обращения заявителя:

          Должностным лицом управления посредством внесения соответствующей записи в журнал регистрации заявлений граждан при предоставлении государственных услуг; 

          должностным лицом МФЦ посредством внесения данных 
в автоматизированную информационную систему «МФЦ» 
(далее – в информационную систему).

          2.25.2. Заявление, направленное в электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным лицом управления и регистрируется в журнале регистрации заявлений в день его поступления, если заявление поступило в период рабочего времени. В случае поступления заявления в электронной форме в нерабочее время, выходные и праздничные дни заявление регистрируется в первый рабочий день в течение первого часа рабочего времени.
          2.26. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги.

         2.26.1. Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
2.26.2. Помещения для предоставления государственной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом или в отдельно стоящих зданиях. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с информационными табличками.
2.26.3. Вход в здание оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.26.4. Здание должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование уполномоченного органа; место нахождения и юридический адрес, график (режим) работы, телефонные номера.

2.26.5. Информационные стенды (таблички) должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. 

2.26.6. Места, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки).

2.26.7. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.26.8. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

2.26.9. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, режима работы.

2.26.10. Каждое рабочее место должностного лица управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

2.26.11. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.26.12. Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации 
от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 
          2.27. Показатели доступности и качества государственной услуги.
2.27.1. К показателям доступности и качества государственных услуг относятся:

Своевременность (Св):

Св = установленный Административным регламентом срок / время, фактически затраченное на предоставление государственной услуги x 100%.

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям Административного регламента.
Доступность (Дос):

Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит, где:

Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону:

Дтел = 10% - можно записаться на прием по телефону;

Дтел = 0% - нельзя записаться на прием по телефону.

Дврем - возможность прийти на прием в нерабочее время:

Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%).

Дб/б с - наличие безбарьерной среды:

Дб/б с = 20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске;

Дб/б с = 10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека;

Дб/б с = 0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.

Дэл - наличие возможности подать заявление в электронном виде:

Дэл = 20% - можно подать заявление в электронном виде;

Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронном виде.

Динф - доступность информации о предоставлении государственной услуги:

Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предоставления государственной услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация о государственной услуге размещается в средствах массовой информации (5%);

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении  государственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы.

Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат государственной услуги по месту жительства:

Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат государственной услуги по месту жительства, например, наличие графика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах;

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат государственной услуги по месту жительства.

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной доступности получения государственной услуги.
Качество (Кач):

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт + Квзаим + Кпрод, где:

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в органе социальной защиты) / количество предусмотренных Административным регламентом документов x 100%.

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребованы лишние документы.

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть принято, потребуется повторное обращение.

Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении государственной услуги:

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государственную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные, доступные разъяснения;

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие государственную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные, доступные разъяснения;

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / количество предусмотренных Административным  регламентом документов, имеющихся в органах местного самоуправления x 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - количество выявленных нарушений) / количество заявителей x 100%;

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу:

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственные услуги;

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственные услуги;

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственные услуги;

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу:

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Значение показателя 100% говорит о том, что государств6енная услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством.
Удовлетворенность (Уд):

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%, где:

Кобж - количество обжалований при предоставлении государственной услуги;

Кзаяв - количество заявителей.

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности граждан качеством предоставления государственной услуги.

2.28. В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его законный представитель или доверенное лицо вправе обращаться 
в управление за получением информации о ходе предоставления государственной услуги лично, по почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.29. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу
(в случае, если государственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

2.29.1. По желанию заявителя заявление может быть представлено им в электронном виде. Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается с применением средств простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ«Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и направляется в управление, предоставляющий государственную услугу, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет», а именно:

заявление и документы, представленные в форме электронного документа, должны быть подписаны электронной подписью и представлены в формате *.rtf, *.doc, *.odt, *.jpg, *.pdf:

лично или через законного представителя при посещении управления;
посредством Единого портала или регионального портала (без использования электронных носителей);

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и иные документы.

2.29.2. При обращении в форме электронного документа посредством Единого портала, регионального портала в целях получения заявителем информации по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.

2.29.3. При обращении в форме электронного документа посредством Единого портала или регионального портала в целях получения государственной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.29.4. Уведомление о принятии заявления, поступившего в управление в электронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

2.29.5. При осуществлении проверки усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявления и документы, проверяется соответствие усиленной квалифицированной электронной подписи следующим требованиям:

а) квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

б) квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не определен;

в) имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом 
от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», 
и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего электронный документ;

г) усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения установлены).

2.29.6. Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы органа соцзащиты, которая обеспечивает возможность интеграции с Единым порталом и региональным порталом.

2.29.7. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в управление, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

2.29.8. Возможность получения результата государственной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к их выполнению

3.1 Перечень административных процедур

3.2. Консультирование заявителя по вопросам предоставления государственной услуги.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление государственной услуги. Постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося в установлении над ним патронажа. Формирование личного дела заявителя.

3.4. Проведение обследования материально-бытового положения заявителя.

3.5. Подготовка пакета документов для рассмотрения вопроса об установлении патронажа.
3.6. Проведение заседания комиссии по вопросам опеки, попечительства и патронажа, принятие решения об установлении (отказе) патронажа.

3.7. Принятие постановления об установлении патронажа.

3.8. Выдача заявителю надлежаще заверенной копии постановления об установлении патронажа и уведомления о принятом постановлении.
3.9. Описание административных процедур.
3.9.1. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления государственной услуги.

3.9.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в управление либо в МФЦ с комплектом документов необходимых для предоставления государственной услуги.
3.9.3. Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о приеме заявления и прилагаемых к нему документов.
3.9.4. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 15 минут с момента обращения заявителя.

3.9.5. Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.

3.9.6. Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в пункте 3.6.  Административного регламента.

3.9.7. Должностное лицо управления, ответственное за прием и регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал регистрации заявлений на предоставление государственной услуги.                      Должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, вносит данные в информационную систему и распечатывает 
расписку-уведомление о приеме документов по установленной форме.
3.9.8. Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки-уведомления о приеме документов передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется посредством почтовой связи, в электронном виде, в случае если документы направлены в орган соцзащиты по почте или в электронной форме.
3.9.9. При рассмотрении заявления и предоставленных документов и выявления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиями, указанным в Административном регламенте, должностное лицо управления или МФЦ, ответственное за прием заявления и документов, уведомляет заявителя в устной или письменной форме для ответа письмом или по электронной почте, о наличии препятствий для рассмотрения вопроса, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять по их устранению.
3.9.10. В случае подачи заявления и документов в электронной форме указанная административная процедура дополнительно включает проверку должностным лицом управления, ответственным за прием и регистрацию документов, действительности используемой заявителем усиленной квалифицированной электронной подписи.

3.9.11. Должностное лицо управления либо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, передает заявление и документы в порядке делопроизводства должностному лицу управления, ответственному за проверку права, либо должностному лицу МФЦ, ответственному за передачу заявления и документов в орган соцзащиты.

3.9.12. Передача должностным лицом МФЦ, ответственным за передачу заявления и документов в управлении с приложением Реестра передачи документов, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявителем заявления и документов.
3.10 Проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и принятие решения о назначении (отказе в назначении) помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину.
3.10.1. Основанием для начала процедуры является поступление полного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.8.1. Административного регламента, от должностного лица управления, ответственного за прием и регистрацию документов, либо должностного лица МФЦ, ответственного за передачу заявления и документов в управление.
3.10.2. Содержание административной процедуры включает в себя проверку права заявителя на предоставление государственной услуги, проведение обследования условий жизни совершеннолетнего дееспособного гражданина, над которым устанавливается патронаж, принятие решения об установлении (отказе в установлении) патронажа, уведомление заявителя 
о принятом решении.
3.10.3. Общий максимальный срок выполнения процедуры составляет 
15 дней.

3.10.4. Административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за проверку права заявителя. Должностное лицо управления устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги, согласовывает с заявителем дату и время проведения обследования материально-бытовых условий проживания совершеннолетнего дееспособного гражданина, нуждающегося в назначении ему помощника, передает в порядке делопроизводства предоставленные заявителем договора для проведения юридико-технической экспертизы должностному лицу отдела правового и кадрового обеспечения управления.
3.11. Ответственность за проведение обследования материально-бытовых условий проживания заявителя несет должностное лицо управления, ответственное за проверку права заявителя.
3.11.1. При проведении обследования материально-бытовых условий проживания заявителя должностное лицо управления, ответственное за проверку права, заполняет акт установленной формы (приложение № 3 
к Административному регламенту).
3.11.2. Максимальный срок выполнения процедуры составляет 5 рабочих дней.

3.11.3. Повторное обследование материально-бытовых условий проживания заявителя проводится не менее 1 раза в год (со дня подачи заявления о предоставлении государственной услуги).
3.11.4. Процедура завершается регистрацией акта обследования материально-бытовых условий проживания заявителя в журнале регистрации и приобщением его к документам заявителя. Акт повторного обследования материально-бытовых условий проживания заявителя впоследствии приобщается к личному делу заявителя.

3.11.5. Контроль за процедурой проведения материально-бытовых условий проживания заявителя осуществляет начальник отдела управления.
3.12. Должностное лицо отдела правового и кадрового обеспечения управления проводит юридико-техническую экспертизу предоставленных заявителем договоров в течение 2 рабочих дней со дня их получения от должностного лица управления, ответственного за проверку права заявителя.

3.12.1. Должностное лицо отдела правового и кадрового обеспечения управления осуществляет проверку представленных договоров на соответствие установленным законодательством требованиям.

3.12.2. После проведенной проверки должностное лицо отдела правового и кадрового обеспечения управления передает договор должностному лицу управления, ответственного за проверку права заявителя.

3.13. Критериями принятия решения об установлении патронажа и назначении помощника (отказе в установлении патронажа) являются основания, указанные в пункте 2.19.1.  Административного регламента.
3.13.1. При наличии права заявителя на получение государственной услуги должностное лицо управления, ответственное за проверку права, готовит проект решения об установлении патронажа (назначении помощника) и проект приказа руководителя управления о назначении помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину и передает сформированное личное дело на проверку начальнику отдела управления.
3.13.2. При отсутствии права на установление патронажа (назначение помощника), должностное лицо управления, ответственное за проверку права, готовит проект решения об отказе в установлении патронажа (назначении помощника) с указанием причин отказа, порядка его обжалования и уведомлении заявителя о принятии такого решения 
и передает сформированное личное дело на проверку начальнику отдела управления.
3.14. После проведения проверки, начальник отдела управления передает документы должностному лицу управления, ответственному за проверку права, для подготовки и передаче на утверждение начальнику управления или уполномоченному должностному лицу проект:

1) уведомления о принятии решения об установлении патронажа и приказа начальника управления «О назначении помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину»;
2) уведомления об отказе в установлении патронажа.

3.14.1. Решение о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги принимает начальник управления или уполномоченное должностное лицо управления, который утверждает проект решения об установлении патронажа либо об отказе в установлении патронажа, приказа начальника управления, проставляет на нем гербовую печать управления, уведомления.
3.14.2. Начальник управления или уполномоченное должностное лицо управления передает утвержденные документы и личное дело заявителя в порядке делопроизводства должностному лицу управления, ответственному за проверку права, для направления соответствующих уведомлений заявителю.
3.14.3. Для уведомления заявителей, обратившихся за предоставлением государственной услуги в МФЦ, передача уведомления о предоставлении (или отказе в предоставлении) государственной услуги из управления в МФЦ осуществляется в электронной форме, для уведомления заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении.
3.14.4. Срок исполнения процедуры передачи уведомления о предоставлении (или отказе в предоставлении) государственной услуги из управления в МФЦ не может быть позднее дня, предшествующего дате окончания срока предоставления государственной услуги.

3.14.5. Должностное лицо МФЦ осуществляет распечатку уведомления о предоставлении (или отказе в предоставлении) государственной услуги из информационной системы, заверяет уведомление своей подписью и штампов МФЦ. 

3.14.6. Уведомление о принятом решении должностным лицом управления может быть направлено заявителю посредством почтовой связи, в электронной форме; его копия помещается в личное дело заявителя.

3.14.7. Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о выдаче разрешения, отказе в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом подопечного не позднее дня окончания срока предоставления государственной услуги.

3.15. Выдача заявителю приказа начальника управления о назначении помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину.
3.15.1. Основание для выдачи заявителю приказа начальника управления о назначении помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину является поступление личного дела и утвержденного начальником управления или уполномоченным должностным лицом управления приказа 
о назначении помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину 
в порядке делопроизводства в отдел управления.
3.15.2. Ответственным за выдачу заявителю приказа начальника управления о назначении помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину является должностное лицо управления, ответственное за прием документов, которое осуществляет регистрацию приказа и его передачу заявителю в течение 3 рабочих дней с момента изготовления.
3.15.3. Для уведомления заявителей, обратившихся за предоставлением государственной услуги в МФЦ, передача приказа начальника управления 
о назначении помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину из управления в МФЦ осуществляется курьером с приложением реестра передачи документов, не позднее дня, следующего за днем окончания срока предоставления государственной услуги.

3.15.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю приказа начальника управления о назначении помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину.

3.15.5. Контроль за административной процедурой осуществляет начальник соответствующего отдела управления, МФЦ.

3.16. Принятие решения о прекращении статуса помощника совершеннолетнего дееспособного гражданина.
3.16.1. Основанием для принятия решения о прекращении статуса помощника совершеннолетнего дееспособного гражданина является поступление информации от заявителей о невыполнении помощником возложенных на него обязанностей, а также наступление обстоятельств, указанных в пункте 2.20 Административного регламента.
3.16.2. Должностное лицо управления, ответственное за проверку права, 1 раз в месяц, не позднее 5 числа проверяет личные дела совершеннолетних дееспособных граждан, которым назначен помощник, на предмет снятия 
с учета заявителя на основании сведений, полученных от органа записи актов гражданского состояния, управления Федеральной миграционной службы по городу Железноводску Ставропольского края, Государственного учреждения Пенсионного фонда Российской Федерации по городу Железноводску Ставропольского края, и  оформляет проекты решения и уведомления 
о прекращении статуса помощника совершеннолетнего дееспособного гражданина, передает документы на проверку начальнику отдела управления и на утверждение начальнику управления или уполномоченному должностному лицу управления.
3.16.3. Начальник управления или уполномоченное должностное лицо управления подписывает решение о прекращении обязанностей помощника и соответствующее уведомление.
3.16.4. Решение о прекращении статуса заверяется на обложке личного дела подписью начальника управления или уполномоченного должностного лица управления и гербовой печатью управления.

3.16.5. Должностное лицо управления, ответственное за проверку права, оформляет уведомление о принятии решения о прекращении статуса помощника совершеннолетнего дееспособного гражданина и направляет его заявителю.

3.16.6. Срок выполнения процедуры не превышает 2 рабочих дня.

3.16.7. Процедура завершается направлением уведомления о прекращении статуса помощника совершеннолетнего дееспособного гражданина и передачей личного дела на хранение в архив.

3.16.8. Контроль за исполнением процедуры осуществляет начальник отдела управления.

IV. Формы контроля за исполнением 

настоящего Административного регламента

4.1. Текущий контроль за:

полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной услуги осуществляется начальником отдела управления, в компетенцию которого входит предоставление государственной услуги, либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами управления настоящего Административного регламента и опроса заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником отдела труда и социально-правовых гарантий управления, начальником управления, либо лицами, их замещающими путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами управления, предоставляющими государственную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.

Текущий контроль за соблюдением работниками организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», последовательности действий, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется  руководителями организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ежедневно.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

4.2. Последующий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдения сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления государственной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц управления.
4.2.1. Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.

4.3. Для проведения проверки в управлении формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы управления.

4.4.1. Внеплановая проверка осуществляются на основании правового акта управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также проводится по конкретному обращению заинтересованного лица.

4.4.2. Внеплановая проверка полноты и качества предоставления государственной услуги проводится на основании обращения гражданина.

4.5. В любое время с момента регистрации документов в управлении, заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

4.6. Управление, его должностные лица, государственные гражданские служащие, организации, указанные в части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работники, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за решения и (или) действие (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

4.6.1. Персональная ответственность должностных лиц управления, работников, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.

4.6.2. В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения, утрат документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации, которым предоставляется государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью управления при предоставлении им государственной услуги.

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам управления. 
4.8.1. Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме с использованием информационных ресурсов в информационно-коммуникационной сети «Интернет» и Единого портала.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) управления, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников (далее соответственно – управление), предоставляющий государственную услугу, должностное лицо (работник), жалоба), в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования являются решения и действия (бездействие), осуществляемые управлением, предоставляющим государственную услугу, должностным лицом (работником), в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, для предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, для предоставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

наименование управления, предоставляющего государственную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица (работника), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления, предоставляющего государственную услугу, должностного лица (работника);

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица (работника). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.2.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц (работников) управления подается руководителю этого управления. Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя управления подается главе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

5.2.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) управления, должностное лицо (работника) управления может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный сайт органа соцзащиты, Единый портал (www.gosuslugi.ru), региональный портал (www.26gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, управления, которым может быть направлена жалоба.

5.3.1. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя:

на имя главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, в случае если обжалуется решение руководителя управления;

на имя руководителя управления, в случае если обжалуются решения и действия (бездействия) должностных лиц (работников) управления.

5.3.2. Управление, предоставляющее государственную услугу, должностное лицо (работник) обеспечивают:

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами (стойками);

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц (работников) посредством размещения такой информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином и региональном порталах;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления, предоставляющего государственную услугу, должностного лица (работника), в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Заявитель может подать жалобу:

1) в письменной форме:

лично или через уполномоченного представителя в управлении;

путем направления почтовых отправлений в управление;

2) при личном приеме.

В случае подачи жалобы уполномоченным представителем заявителя представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный сайт управления, электронный почтовый адрес органа соцзащиты, Единый портал (www.gosuslugi.ru),  региональный портал (www.26gosuslugi.ru).

5.4.2. Прием жалоб в письменной форме осуществляется управлением в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги).

5.4.3. Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем в управление, предоставляющее государственную услугу, посредством использования:

официального сайта управления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

Единого портала (www.gosuslugi.ru);

регионального портала (www.26gosuslugi.ru);

электронной почты органа, предоставляющего государственную услугу.

5.4.4. Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем посредством использования портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органом, предоставляющим государственную услугу, должностным лицом (работником) (далее – система досудебного обжалования).

При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, в соответствии
с постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.5. Жалоба, поступившая в управление, в письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) управления, его должностных лиц, муниципальных служащих (далее – журнал учета жалоб). Форма и порядок ведения журнала учета жалоб определяются органом соцзащиты.

5.4.6. При поступлении жалобы в управление с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный сайт управления или его электронный почтовый адрес должностное лицо, ответственное за работу с электронной почтой, в день поступления жалобы в форме электронного документа распечатывает ее на бумажный носитель и передает должностному лицу отдела, ответственному за регистрацию жалоб, для ее регистрации.

5.4.7. Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием Единого портала (www.gosuslugi.ru), осуществляется в порядке, определенном Правительством Российской Федерации.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием регионального портала (www.26gosuslugi.ru), осуществляется в порядке, определенном Правительством Ставропольского края.

5.4.8. Жалоба рассматривается:

Главой города-курорта Железноводска Ставропольского края или по его поручению иным уполномоченным им должностным лицом. 
5.4.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1. В случае если поданная заявителем или его уполномоченным представителем жалоба не входит в компетенцию рассмотрения управления, управление в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и одновременно в письменной форме информирует заявителя или его уполномоченного представителя о перенаправлении его жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5.2. Жалоба, поступившая в управление, предоставляющий государственную услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска;

в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6.2. При удовлетворении жалобы управление принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений при оказании государственной услуги, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края и муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска.

5.6.3. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица (работника), принявшего решение по жалобе;

сведения об управлении, предоставляющем государственную услугу, должностном лице (работнике), решения или действия (бездействие) которых обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое решение по жалобе;

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги, в случае признания жалобы обоснованной;

сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по жалобе.

5.6.4. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона 
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.

5.6.5. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона 
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.6.6. Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается главой администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края или по его поручению иным уполномоченным им должностным лицом.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается уполномоченным должностным лицом электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.6.7. В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба признана необоснованной.

5.6.8. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (работника), а также членов его семьи, на жалобу не дается ответ по существу поставленных в ней вопросов и в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на обращение.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предоставляющий государственную услугу, и его должностному лицу (работнику), о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

57.1. Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

58.1. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) управления, предоставляющего государственную услугу, должностного лица (работника), осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления государственной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления, предоставляющего государственную услугу, должностного лица (работника) осуществляется посредством размещения такой информации в холле управления, предоставляющего государственную услугу, на информационных стендах, в месте предоставления государственной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте органа управления, предоставляющего государственную услугу, на Едином и региональном порталах.

Должностные лица (работники) управления, предоставляющего государственную услугу, осуществляют консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц (работников), в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края                                                                    А.С. Шумкина
Проект вносит:

Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края                                                                        А.С. Шумкина

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту предо-ставления управлением труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа  над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности»

                                           от ______________________________

                                                   (Ф.И.О. заявителя)

                                           ____________________года рождения,

                                           проживающего(ей)

                                           по адресу: _____________________

                                           ________________________________

                                           данные паспорта: серия _________

                                           номер ___, дата выдачи _________

                                           кем выдан ______________________

                                           ________________________________

                                           ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Я, ____________________________________________________________________

                               Ф.И.О. заявителя

прошу назначить мне помощника в  связи  с  тем, что по состоянию  здоровья не способен(на) самостоятельно осуществлять  и  защищать  свои права и исполнять свои обязанности. 

Справку лечащего  врача  о  состоянии  здоровья  и нуждаемости в постороннем уходе, копию паспорта, договор прилагаю.

    Настоящим    выражаю    свое    согласие    на    обработку   органами,

предоставляющими   государственные   услуги,   органами,   предоставляющими

муниципальные  услуги,  иными  государственными органами, органами местного

самоуправления,  подведомственными  государственными  органами или органами

местного   самоуправления,  организациями,  участвующими  в  предоставлении

государственных  и  муниципальных  услуг персональных данных в порядке и на

условиях, определенных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О

персональных  данных"  в  целях  и  объеме,  необходимых для предоставления

государственной или муниципальной услуги.

    "__" __________ 20__ года                     ___________________

                                                       (подпись)

заявление зарегистрировано: _______________ 20__ года

    Регистрационный номер заявления ___________

    Дата приема документов _____.____.20__,

    Подпись специалиста _______________________

    Фамилия, имя, отчество специалиста ____________________________________

___________________________________________________________________________

    Прошу    уведомить  о  принятом решении в целях моего прибытия для получения соответствующего документа посредством (выбрать один из способов):

┌───┐

│   │ Телефонного звонка по номеру телефона ______, телефон сотовый _______

├───┤

│   │ Адрес электронной почты _____________________________________________

├───┤

│   │ Направления по почте (почтовый адрес)________________________________

└───┘

___________________________________________________________________________

Расписка

Специалистом ______________________________________________________________

                            (фамилия, имя, отчество полностью)

приняты от гр. ____________________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество полностью)

Заявление _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Дата приема документов _____._____.20____г.

Регистрационный номер заявления _________________

Подпись специалиста _____________________________

Телефон для справок _____________________________

Фамилия, имя, отчество специалиста для справок: ___________________________

                     ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к Административному регламенту предо-ставления управлением труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа  над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности»

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов на предоставление

государственной услуги

                                       _______________________ И.О. Фамилия

                                       ______________________________ Адрес


В  приеме документов на предоставление государственной услуги "Установление патронажа над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности" Вам отказано по следующим причинам:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Специалист _______________

    Телефон __________________

    Экземпляр решения получил: ____________ (_____________________________)

                                  подпись         расшифровка подписи

 "__" ___________ 20__ г.

 (дата получения решения)

___________________________________________________________________________

  "__" _______________ 20__ г.

 (дата получения уведомления)
                               ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к Административному регламенту предо-ставления управлением труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа  над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности»

                                                                                 УТВЕРЖДАЮ

Начальник управления труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края                                            _______________________ Ф.И.О.

АКТ

обследования материально-бытового положения гражданина, нуждающегося в установлении над ним патронажа

  "__" _______________ 20__ г.

    Специалист органа опеки и попечительства

    ____________________________________________________________________

    обследовала условия проживания гр.

    ________________________________________________ проживающей (го) по адресу:

    ________________________________________________________тел. __________

    Паспорт: серия __________ N __________ выдан __________________________

    _______________________________________________________________________

    В  ходе  обследования  установлено:

    Состав семьи и уровень доходов обследуемого

	
  N  
	
       Ф.И.О.       
	Родственное
 отношение 
	  Дата  
рождения
	Место работы,
  (учебы),   
  должность  
	  Размер,  
 источники 
  дохода   

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Размер среднедушевого дохода _________________________________________

Наличие льгот и основания для их предоставления

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Характеристика занимаемого жилого помещения

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Наличие и характеристика возможных источников дополнительного дохода

______________________________________________________________________

Дополнительные данные _______________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Когда, какая и кем оказывалась материальная помощь

______________________________________________________________________

Заключение ___________________________________________________________

______________________________________________________________________

Подпись специалиста, проводившего обследование 

_____________________ /_______________________________________________

Подпись обследуемого лица ____________________________________________

                                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к Административному регламенту предо-ставления управлением труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа  над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности»

РЕШЕНИЕ

комиссии по вопросам опеки, попечительства и патронажа

города-курорта Железноводска Ставропольского края
    На  основании  заявления  от  ______________  20__ г. N _____ назначить

помощником дееспособного(ой) ______________________________________________

___________________________________________________________________________

       (Ф.И.О. гражданина, нуждающегося в помощнике, дата рождения)

зарегистрированного(ой) по адресу: ________________________________________

___________________________________________________________________________

                адрес гражданина, нуждающегося в помощнике

который(ая)  по  состоянию  здоровья не может самостоятельно осуществлять и

защищать  свои  права,  исполнять  свои  обязанности, с его (ее) согласия в

письменной форме __________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Ф.И.О.  гражданина,  дата  рождения,  на  которого  возлагаются обязанности

помощника, зарегистрированного(ой) по адресу: _____________________________

___________________________________________________________________________

адрес гражданина, на которого возлагаются обязанности помощника

с его согласия в письменной форме, на основании заключаемого ими договора _

___________________________________________________________________________

 Председатель комиссии                                                                    _____________________      

                                                                                                                     И.О. Фамилия
    "___" _________ 20__ г.

    (дата принятия решения)

    Специалист ________________

    Телефон ___________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к Административному регламенту предо-ставления управлением труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа  над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности»

                                           от ______________________________

                                                   (Ф.И.О. заявителя)

                                           ____________________года рождения,

                                           проживающего(ей)

                                           по адресу: _____________________

                                           ________________________________

                                           данные паспорта: серия _________

                                           номер ___, дата выдачи _________

                                           кем выдан ______________________

                                           ________________________________

                                           ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии с назначением помощника

    Я, ___________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

согласен с назначением моим помощником ____________________________________

___________________________________________________________________________

              (фамилия, имя, отчество кандидата в помощники,

                      число, месяц, год его рождения)

    Я, ___________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

выражаю   согласие   на   необходимое   использование   моих   персональных

данных,  в  том  числе  в  информационных  системах,  при решении вопроса о

назначении  мне помощника в соответствии со статьей 41 Гражданского кодекса

Российской Федерации.

                                                            _______________

                                                            (подпись, дата)

                                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ 6

к Административному регламенту предо-ставления управлением труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа  над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности»

                                           от ______________________________

                                                   (Ф.И.О. заявителя)

                                           ____________________года рождения,

                                           проживающего(ей)

                                           по адресу: _____________________

                                           ________________________________

                                           данные паспорта: серия _________

                                           номер ___, дата выдачи _________

                                           кем выдан ______________________

                                           ________________________________

                                           ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии с назначением помощником

    Я, ___________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

согласен с назначением меня помощником ____________________________________

___________________________________________________________________________

       (фамилия, имя, отчество гражданина, нуждающегося в патронаже,

                      число, месяц, год его рождения)

    Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Я, ___________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

выражаю   согласие   на   необходимое   использование   моих   персональных

данных,  в  том  числе  в  информационных  системах,  при решении вопроса о

назначении   меня   помощником  гражданина,  нуждающегося  в  патронаже,  в

соответствии со статьей 41 Гражданского кодекса Российской Федерации.

                                                            _______________

                                                            (подпись, дата)

 ПРИЛОЖЕНИЕ 7

к Административному регламенту предо-ставления управлением труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа  над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ОТ  "__" ____________ 20__ г.     № ____

Об установлении патронажа

    В   соответствии   со   статьей   41  Гражданского  кодекса  Российской

Федерации, по заявлению

_______________________________________________________________, с согласия

          Ф.И.О. гражданина, нуждающегося в помощнике

___________________________________________________________________________

     Ф.И.О. гражданина, на которого возлагаются обязанности помощника

    1. Назначить помощником дееспособного(ой) _____________________________

_____________________________________________________, ____________________

        гражданина, нуждающегося в помощнике                 д.мм.гг.

года рождения, зарегистрированного(ой) по адресу: _________________________

___________________________________________________________________________

                адрес гражданина, нуждающегося в помощнике

который(ая)  по  состоянию  здоровья не может самостоятельно осуществлять и

защищать  свои  права,  исполнять  свои  обязанности, с его (ее) согласия в

письменной форме _________________________________________________________,

           Ф.И.О. гражданина, на которого возлагаются обязанности помощника

_______________ года рождения, зарегистрированного(ой) по адресу: _________

   дд.мм.гг.

__________________________________________________________________________,

      адрес гражданина, на которого возлагаются обязанности помощника

с  его  согласия в письменной форме, на основании заключаемого ими договора

доверительного управления имуществом или иного договора.

    2. Организацию контроля за исполнением ________________________________

___________________________________________________________________________

     Ф.И.О. гражданина, на которого возлагаются обязанности помощника

___________________________________________________________________________

                Ф.И.О. гражданина, нуждающегося в помощнике

возложить   на  начальника управления труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
    3. Помощник обязан информировать орган опеки и попечительства о заключении (расторжении) договора, перемене места жительства.

    4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава города-курорта Железноводска 

Ставропольского края
                                                                                                                                И.О. Фамилия

                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ 8

к Административному регламенту предо-ставления управлением труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа  над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности»

УВЕДОМЛЕНИЕ

О ПРИНЯТОМ ПОСТАНОВЛЕНИИ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

                                      ________________________ И.О. Фамилия

                                      _______________________________ Адрес

 На   основании   Вашего  заявления  от  ______________  N  ______, Ваши

документы  по вопросу предоставления государственной услуги "Установление патронажа над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности" рассмотрены.

    Администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края  на основании решения  комиссии по вопросам опеки, попечительства и патронажа от __________N ____ принято постановление об установлении патронажа над  дееспособным(ой) ____________________________________________________

___________________________________________________________________________

        (Ф.И.О. гражданина нуждающегося в помощнике, дата рождения)

зарегистрированного(ой) по адресу: ________________________________________

___________________________________________________________________________

адрес гражданина, нуждающегося в помощнике

который(ая)  по  состоянию  здоровья не может самостоятельно осуществлять и

защищать  свои  права,  исполнять  свои  обязанности, с его (ее) согласия в

письменной форме

___________________________________________________________________________

Ф.И.О.  гражданина,  дата  рождения,  на  которого  возлагаются обязанности

Помощника зарегистрированного(ой) по адресу: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

адрес гражданина, на которого возлагаются обязанности помощника

с его согласия в письменной форме, на основании заключаемого ими договора

___________________________________________________________________________

                              (вид договора)

На основании вышеизложенного Вам необходимо в срок до «___» _________ 201__Г. явится в орган опеки и попечительства для получения копии постановления об установлении патронажа.

Глава города-курорта Железноводска 
Ставропольского края                                                                                   И.О. Фамилия

Специалист ______________

Телефон _________________

Экземпляр постановления получил: _____________ (_______________________)

                              подпись       расшифровка подписи

"___" __________ 20__ г.

(дата получения постановления)

___________________________________________________________________________

      (номер и дата доверенности или иного документа, подтверждающего

         полномочия представителя (в случае получения уведомления

                         представителем заявителя)

"___" ______________ 20__ г.

(дата получения уведомления)

                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ 9

к Административному регламенту предо-ставления управлением труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа  над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности»

БЛОК-СХЕМА

	Консультирование заявителя по вопросам предоставления государственной услуги


	Прием и регистрация заявления и документов на предоставление государственной услуги. 

Постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося в установлении над ним патронажа. Формирование личного дела заявителя.
	
	Принятие решения об отказе в приеме документов



	Проведение обследования материально-бытового положения заявителя.




	Подготовка пакета документов для рассмотрения вопроса об установлении патронажа.





	Проведение заседания комиссии по вопросам опеки, попечительства и патронажа, принятие решения об установлении патронажа.




	Принятие постановления об установлении патронажа.





	Выдача заявителю надлежаще заверенной копии постановления об установлении патронажа, уведомления о принятом решении.


	
	Жалоба



	Досудебное (внесудебное) решение
	
	Судебное обжалование



	Отказ в удовлетворении жалобы


Выдача решения об отказе в приеме документов
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