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4931                                                                                              21.10.2019.   
Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги «Принятие решений об установлении патронажа и его прекращении над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, назначении в установленном порядке таким гражданам помощников, а также в осуществлении контроля за исполнением помощниками своих обязанностей» 

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования города-курорта Пятигорска, -

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления государственной услуги «Принятие решений об установлении патронажа и его прекращении над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, назначении в установленном порядке таким гражданам помощников, а также в осуществлении контроля за исполнением помощниками своих обязанностей».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Пятигорска Плесникову И.Т.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
	Глава города Пятигорска 
	А.В.Скрипник


                                                              УТВЕРЖДЕН

                                                             постановлением администрации

                                                              города Пятигорска

                                                              от ____________ №_________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления государственной услуги   государственной услуги 
«Принятие решений об установлении патронажа и его прекращении над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, назначении в установленном порядке таким гражданам помощников, а также в осуществлении контроля за исполнением помощниками своих обязанностей»

1. Общие положения

   1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления государственной услуги «Принятие решений об установлении патронажа и его прекращении над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, назначении в установленном порядке таким гражданам помощников, а также в осуществлении контроля за исполнением помощниками своих обязанностей» (далее соответственно – Административный регламент, государственная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявителями являются граждане, изъявившие желание быть помощниками совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу.
Государственная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Управление социальной поддержки населения администрации города Пяти-горска» (далее – Управление). Управление расположено по адресу: Ставро-польский край,  город-курорт Пятигорск, ул. Первомайская, д. 89 а. График работы Управления указан в приложении 1 к настоящему Административно-му регламенту. 

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Пяти-горска» (далее – МУ  «МФЦ») расположен по адресу: Ставропольский край, город-курорт Пятигорск, ул. Коллективная, д. 3. График работы МУ «МФЦ» указан в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

1.3.2. Справочные телефоны органа, предоставляющего услугу, и      МУ «МФЦ», в том числе номер телефона – автоинформатора.

Телефоны Управления: 8(8793) 39-20-54, 39-08-28.
Телефоны МУ «МФЦ»: 8(8793) 97-50-56.

1.3.3. Адреса официальных сайтов органа, предоставляющего услугу, и МУ «МФЦ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», со-держащих информацию о предоставлении услуги, адреса их электронной почты.

Официальный сайт Управления в информационно-телекоммуникацион-ной сети «Интернет»: www.uspn032.ru. Электронная почта Управления: utszn032@mail.ru. Официальный сайт МУ «МФЦ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: pyatigorsk.umfc26.ru. Электронная почта МУ «МФЦ»: mfc-5gorsk@mail.ru.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предо-ставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных ус-луг, в том числе и с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в Управлении и МУ «МФЦ» осуще-ствляется:

лично на приеме – по адресу нахождения Управления, МУ «МФЦ»;

устно – по телефонам Управления: 8(8793) 39-20-54, 39-08-28, по телефонам МУ «МФЦ»:8(8793) 97-50-56, 8(8793)97-50-51, 8(8793) 97-51-52;

в письменном виде путем направления почтовых отправлений;

с использованием электронной почты Управления; 

в электронной форме – по электронной почте или через интернет-сайт;

с использованием федеральной государственной информационной сис-темы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информацион-ной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципаль-ных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполни-тельной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее – региональный портал) (www.26gosuslugi.ru).
1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, а также на официальных сайтах органа соцзащиты, предоставляющего государственную услугу, МУ «МФЦ», органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, в информа-ционно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Информация о предоставлении государственной услуги доступна на информационных стендах Управления, МУ «МФЦ», по справочным телефонам, на официальном сайте муниципального образования города-курорта Пятигорска www.pyatigorsk.org, сайте Управления www.uspn032.ru, сайте МУ «МФЦ» pyatigorsk.umfc26.ru в информационно-телекоммуника-ционной сети «Интернет».
2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, 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. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предо-ставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги 
Государственная услуга предоставляется Управлением.

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, являются:

территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации;
подразделения по вопросам миграции территориальных органов Мини-стерства внутренних дел Российской Федерации;

учреждения здравоохранения Ставропольского края.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-ле согласований, необходимых для получения государственной услуги и свя-занных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-доставления органами исполнительной власти Ставропольского края государ-ственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставрополь-ского края.

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

решение об установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином и назначение данному гражданину помощника;

уведомление об отсутствии оснований для установления патронажа над совершеннолетним дееспособным лицом, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, назначении ему помощника.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Решение об установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином и назначении данному гражданину помощника дол-жно быть вынесено не позднее 1 месяца со дня получения письменного заявления гражданина с просьбой о назначении ему помощника.

Срок предоставления государственной услуги исчисляется в календарных днях со дня принятия заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.

Общий срок принятия решения об установлении патронажа над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления и документов.

Возможность приостановления предоставления государственной услуги действующим законодательством не предусмотрена.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предо-ставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации
;

Гражданским кодексом Российской Федерации
;

Семейным кодексом Российской Федерации
;
Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 года № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»
;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»
;
Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» 
; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
;

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»
;

постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля   2011 г. № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»
; 

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, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»
; 

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»
;

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-дарственных и муниципальных услуг»
;
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи»

Законом Ставропольского края от 28 декабря 2007 г. № 89-кз «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству» 
;

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур»
;

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»
;

а также последующими редакциями указанных нормативных актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предостав-ления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спо-собы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. В соответствии со статьей 41 Гражданского кодекса Россий-  ской Федерации совершеннолетний дееспособный гражданин, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, представляет:

в орган социальной защиты либо в МУ «МФЦ» заявление по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

для граждан, нуждающихся в патронаже:

1) документ, удостоверяющий личность, семейное положение, сведения о детях (подлинник и копия);

2) документы, удостоверяющие личность лиц, совместно с ним проживающих: паспорт, свидетельство о рождении (для несовершеннолетних детей, при отсутствии у них паспорта или иного документа, удостоверяющего личность);
3) медицинское заключение учреждения здравоохранения, подтверждающие тот факт, что дееспособный гражданин по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности;

4) справка медико-социальной экспертизы при наличии (подлинник и копия).

Гражданин, изъявивший желание быть помощником совершеннолет-него дееспособного гражданина, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обя-занности представляет:

1) заявление по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему Ад-министративному регламенту.

2) документ, удостоверяющий личность, семейное положение, сведения о детях (подлинник и копия);

3) документы, удостоверяющие личность лиц, совместно с ним проживающих: паспорт, свидетельство о рождении (для несовершеннолетних детей, при отсутствии у них паспорта или иного документа, удостоверяющего личность);

4) медицинскую справку об отсутствии заболеваний, препятствующих осуществлению обязанностей помощника.

В случае подачи вышеуказанных документов представителем заявителя, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие его полномочия и удостоверяющие личность. 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме.
Утвержденный бланк заявления предоставляется заявителю при лич-ном обращении в Управление либо МУ «МФЦ». Заявителю предоставляется возможность распечатки бланка заявления, размещенного на едином портале и региональном портале.

Документы, перечисленные в подпункте 2.6.1 Административного регламента, могут быть представлены заявителем лично, направлены посредством почтовой связи (заказным письмом) или в форме электронного документа в порядке, установленном 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». 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерально- го закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В случае направления заявления и документов посредством почтовой связи (заказным письмом) документы, перечисленные в подпункте 2.6.1 Административного регламента, должны быть заверены нотариально. 

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления государственной услуги, возлагается на заявителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края,  муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска для предоставления государственной услуги, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе  в электронной форме, порядок их предоставления 
Должностное лицо Управления либо МУ «МФЦ» (в случае подачи заявления через МУ «МФЦ»), ответственное за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодей-ствия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявителем заяв-ления, в том числе в электронной форме, следующие документы, которые на-ходятся в распоряжении иных органов (организаций), участвующих в предо-ставлении государственной услуги:
документ, выданный территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление функций по кон-тролю и надзору в сфере миграции, подтверждающий сведения о регистрации по месту жительства (пребывания) заявителя и (или) членов семьи, а также гражданина, изъявившего желание быть помощником совершеннолетнего дееспособного гражданина, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности.

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы.
2.7.1. Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления дейст-вий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-тивными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право-выми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникаю-щие в связи с предоставлением государственной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в рас-поряжении органов исполнительной власти края, предоставляющих государ-ственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении госу-дарственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами   Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольско-         го края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) представления документов и информации, в том числе подтвер-ждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предо-ставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муници-пальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоупра-вления либо подведомственных государственным органам или органам мест-ного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении преду-смотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года        № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-пальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определен-ный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

4) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обра-щением в иные государственные органы, местного самоуправления, органи-зации, за исключением получения услуг и получения документов и инфор- мации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вклю-ченных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от       27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-ных и муниципальных услуг»; 

5) представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-ставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Управления, предоставляющего государственной услугу, государственного или муниципального служащего, сотрудника МУ «МФЦ», при первоначаль-ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Управления, предоставляющего государственной услугу, руководителя МУ «МФЦ» при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
отсутствие документа (документов), подтверждающего (их) личность и полномочия заявителя;

документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих или черных, либо карандашом;

документы не содержат все установленные реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа;

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-ляет однозначно истолковать их содержание;

в документах фамилии, имена, отчества гражданина указаны не пол-ностью (фамилия, инициалы);

заявление и копии документов не заверены в установленном порядке (при направлении документов посредством почтовой связи);

документы не подписаны электронной подписью или выявлено несоб-людение условий признания действительности усиленной квалифицирован-ной электронной подписи, указанных в пункте 2.17 Административного рег-ламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

отсутствие медицинских показаний о постоянном постороннем уходе у совершеннолетнего дееспособного гражданина, написавшего заявление об установлении над ним патронажа;

отрицательная характеристика с места работы или места жительства гражданина, изъявившего желание быть помощником;

наличие у гражданина, изъявившего желание быть помощником, забо-леваний, препятствующих осуществлению обязанностей помощника;

отсутствие согласия хотя бы одного совместно проживающего совер-шеннолетнего члена семьи гражданина, изъявившего желание быть помощ-ником;

отсутствие регистрации заявителя по месту жительства или пребыва-ния на территории города Пятигорска.

Возможность приостановления предоставления услуги действующим законнодательством не предусмотрена.

2.10. Обстоятельства, влекущие прекращение статуса помощника совер-шеннолетнего дееспособного гражданина, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности

Обстоятельствами, влекущими прекращение статуса помощника совер-шеннолетнего дееспособного гражданина, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, являются:

установление Управлением факта недостоверности представленных заявителем сведений;

выезд заявителя и гражданина, давшего согласие стать его помощни-ком, за пределы города-курорта Пятигорска со снятием с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания;

получение органом социальной защиты 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 со-циального обслуживания населения Ставропольского края на стационарное социальное обслуживание.
2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-даваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предостав-лении государственной услуги
Отсутствует.
2.12. Порядок, размер и основания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-ных для предоставления государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

  
Максимальный срок ожидания в очереди для получения государствен-ной услуги составляет 15 минут, по предварительной записи 10 минут, при получении результата предоставления государственной услуги – 15 минут, по предварительной записи – 10 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении государ-ственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется должностным лицом управления посредством внесения в журнал регистра-ции заявлений граждан об установлении попечительства в форме патронажа, (далее – журнал регистрации заявлений), в течение 15 минут.

Заявление о предоставлении государственной услуги, направленное в электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным лицом Управления и регистрируется в журнале регистрации заявлений в день его поступления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Прилегающая территория к зданию обеспечивается местами для пар-ковки автотранспортных средств инвалидов.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-лями, обеспечивается беспрепятственный доступ.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информа-ционными материалами, оборудуются информационными стендами, в том числе при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.
Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в Управление или МУ «МФЦ» в связи с предоставлением государственной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, ре-жима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями. Помещения  должны соответствовать Санитарно-эпидемио-логическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персо-нальным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвы-чайной ситуации. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оп-тимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражда-нами.

Обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком.

Обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии доку-мента, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляя-ющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населе-ния.

Оказание должностными лицами Управления или МУ «МФЦ» необхо-димой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг на равнее с другими лицами.

Помещения МУ «МФЦ» должны соответствовать требованиям, уста-новленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 де-кабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муници-пальных услуг».

2.16. Показатели доступности и качества государственных услуг, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возмож-ность получения государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность полу-чения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
К показателям доступности и качества государственных услуг относят-ся:

1)  Своевременность (Св):

Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затрачен-ное на предоставление государственной услуги *100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям настоящего Административного регламента.

2) Доступность:

Дос = Дтел + Дврем + Дб/бс + Дэл + Динф + Джит+ Дмфц, 

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/бс – наличие безбарьерной среды:

Дб/бс = 20% –  от тротуара до места приема можно проехать на коляске,

Дб/бс= 10% – от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека,

Д б/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 информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») (5%) и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация об услуге размещается в СМИ (5%),

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государст-венной 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,

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат государственной услуги по месту жительства.
Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-ления государственной услуги, в многофункциональные центры:

Дмфц  = 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в многофункциональные центры;

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи-мых для предоставления государственной услуги, в многофункциональные центры.

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной доступности получения государственной услуги.

3) Качество (Кач): Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим  + Кпрод, 

где:

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в органе соцзащиты) / количество предусмотренных Административным регламентом документов * 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 = 100%, если сотрудники вежливы, корректны, предупредитель-ны, дают подробные доступные разъяснения;

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / количество предусмотренных Административным регламентом документов, имеющихся в органах исполнительной власти * 100%.

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

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – ко-личество выявленных нарушений) / количество заявителей * 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, предоставляю-щими государственную услугу;

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-ставляющими государственную услугу;

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

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

 Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, в  течение сроков, предусмот-ренных 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 государственная услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством.
4) Удовлетворенность (Уд):

Уд = 100% – Кобж / Кзаяв * 100%,

где: 

Кобж  –  количество обжалований при предоставлении государственной услуги;

Кзаяв – количество заявителей.

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности граждан качеством предоставления государственной услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-ставления государственной услуги в МУ «МФЦ» и особенности предостав-ления государственной услуги в электронной форме
При предоставлении государственной услуги в МУ «МФЦ» специалис-ты МУ «МФЦ» могут в соответствии с настоящим Административным регла-ментом осуществляться:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предостав-ления государственной услуги;

прием заявления и документов в соответствии с Административным регламентом;

истребование документов, необходимых для предоставления государст-венной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-ствии с заключенными соглашениями;

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставле-ния государственной услуги.

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возмож-ность заявителя с использованием сети «Интернет» через официальный сайт Управления, единый портал, региональный портал:

получать информацию о порядке предоставления государственной ус-луги и сведения о ходе предоставления государственной услуги;

предоставлять документы, необходимые для получения государствен-ной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Рос-сийской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и предо-ставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных доку-ментов».

При обращении заявителя посредством единого портала и региональ-ного портала в целях получения информации о порядке предоставления госу-дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государ-ственной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.

При обращении заявителя в форме электронного документа посред-ством единого портала и регионального портала в целях получения государ-ственной услуги используется усиленная квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заяви-телю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
В случае если при обращении в электронной форме за получением государственной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляется с использованием единой системы идентификации и аутентификации, то заявитель имеет право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением государственной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
При поступлении заявления и документов в электронной форме Управлением с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицирован-ной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:

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

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

имеется положительный результат проверки принадлежности владель-цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной под-писи, 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, установлен-ным в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного серти-фиката лица, подписавшего электронный документ;

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

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, пре-доставляющие государственную услугу, посредством почтовой связи или в электронной форме, 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.
При организации записи на прием в Управлении или МУ «МФЦ» зая-вителю обеспечивается возможность:

а) ознакомления заявителей с расписанием работы учреждения в Упра-влении или МУ «МФЦ» либо уполномоченного специалиста Управления, или МУ «МФЦ», а также с доступными для записи на прием датами и интерва-лами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Управлении или МУ «МФЦ» графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием Управление или МУ «МФЦ» не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохож-дения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности времен-ного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы Управления или МУ «МФЦ», которая обеспечивает возможность интеграции с Единым порталом и региональным порталом. 

При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Управление или МУ «МФЦ», со-держащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предостав-ления государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявле-ния и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-тии положительного решения о предоставлении государственной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных

процедур (действий) в МУ «МФЦ»
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги;

2) прием и регистрация документов;
3) формирование и направление межведомственных запросов;
4) проверка права заявителя на предоставление государственной услуги;

5) проведение обследования материально-бытового положения заявителя;

6) проведение заседания межведомственной постоянно действующей комиссии по делам попечительства в форме патронажа (далее – комиссия) и принятие решения об установлении (отказе в установлении) патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином;

7) уведомление заявителя о принятом решении;

8) формирование личного дела;

9) выдача заявителю надлежаще заверенной копии постановления администрации города Пятигорска об установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и назначении ему помощника;

10) принятие решения о прекращении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и освобождении помощника от обязанностей помощника.

3.2. Описание административных процедур 

3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление либо в МУ «МФЦ».

Содержание административной процедуры включает в себя:

предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления государственной услуги;

разъяснение порядка, условий и срока предоставления государственной услуги;

выдача формы заявления для предоставления государственной услуги;

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним.

Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 20 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным ли-цом Управления либо МУ  «МФЦ», ответственным за консультирование заявителя.

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является обращение заявителя.

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа обращения, является представление заявителю информации о порядке предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация должностным лицом Управления либо МУ «МФЦ», ответственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале учета устных обращений.
3.2.2. Прием и регистрация документов для предоставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в управление либо в МУ «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Основанием для начала предоставления государственной услуги явля-ется поступление в Управление полного комплекта документов, необходимых для установления патронажа над совершеннолетним дееспособным гражда-нином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осу-ществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, назначения ему помощника.

Ответственность за прием и регистрацию документов несет должност-ное лицо соответствующего отдела Управления.

Должностное лицо соответствующего отдела Управления устанавлива-ет предмет обращения, личность заявителя или представителя официальных органов, обратившихся за государственной услугой, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, сверяет оригиналы (копии документов, заверенные в порядке, установленном действующим законодательством) с копиями документов, ниже реквизита «Подпись» проставляет заверительную надпись «Копия верна» или «С подлинником сверено», свою должность, личную подпись, расшифровку.

Должностное лицо соответствующего отдела управления вносит запись о приеме документов в Журнал регистрации заявлений граждан об уста-новлении патронажа, оформляет расписку о приеме документов по установ-ленной форме.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 20 минут.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки-уведомления о приеме документов.

Расписка-уведомление о приеме документов передается лично заявите-лю в ходе приема документов или направляется посредством почтовой связи, в электронном виде, в случае если документы направлены по почте или в электронной форме.
Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в пункте 2.8 Административного регламента.

3.2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в элек-тронной форме.
При поступлении заявления в электронной форме через Единый портал или региональный портал должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов:

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;

осуществляет проверку действительности используемой заявителем усиленной квалифицированной электронной подписи;

осуществляет проверку поступивших для предоставления государ-ственной услуги заявления и электронных документов на соответствие требо-ваниям, указанным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента;

в случае если направленное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.8 настоящего Ад-министративного регламента, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме этих документов;

в случае если направленное заявление и электронные документы заве-рены усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя и соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.8 настоящего Админи-стративного регламента, регистрирует представленные заявление и докумен-ты, которые рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные настоя-щим Административным регламентом, направляет заявителю уведомление о приеме этих документов.
3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов.
Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем лично документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента.

Содержание административной процедуры включает в себя направление запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся документы, контроль над своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о предоставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 Административного регламента. Срок получения документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать срока, указанного в соглашении об информационном обмене, заключенного Управлением с иными органами и организациями.

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия осуществляется в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки с применением средств криптографической защиты информации и электронной подписи.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный (ведомственный) запрос формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 1-6 и 8 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные документы, по почте или курьером.

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен осуществляется на бумажных носителях, то 6-дневный срок определения права заявителя на предоставление государственной услуги исчисляется со дня поступления в Управление или МУ «МФЦ» по межведомственному (ведомственному) запросу последнего необходимого документа.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Управления либо МУ «МФЦ», ответственным за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия.

Критерием принятия решения о направлении запроса об истребовании документа в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение Управлением или МУ «МФЦ» ответа на межведомственный (ведомственный) запрос. 
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация документа, полученного в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации входящих документов и его приобщение к документам для предоставления государственной услуги.

Передача должностным лицом МУ «МФЦ» пакета документов в Управление осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МУ «МФЦ» и Управлением.
3.2.4. Проверка права заявителя на предоставление государственной услуги.
Основанием для начала процедуры определения права заявителя на предоставление государственной услуги является наличие документов, указанных в п. 2.6 Административного регламента.

Должностное лицо соответствующего отдела Управления проверяет представленные документы на полноту и достоверность сведений о состо-янии здоровья совершеннолетнего дееспособного гражданина, регистрации по месту жительства, в том числе лица, давшего согласие стать его помощником, соответствие договора установленным законодательством требованиям.

Срок определения права заявителя на предоставление государственной услуги не может превышать 6 рабочих дней.

Ответственность за определение права заявителя на предоставление государственной услуги несет должностное лицо соответствующего отдела Управления.

Процедура определения права заявителя на предоставление государст-венной услуги заканчивается передачей пакета документов для проверки руководителю соответствующего отдела Управления.

Далее вышеуказанные документы передаются руководителем соответ-ствующего отдела Управления секретарю комиссии.

3.2.5. Проведение обследования материально-бытового положения зая-вителя.
Основанием для начала процедуры является поступление пакета доку-ментов заявителя секретарю комиссии. Секретарь комиссии согласовывает с председателем комиссии дату и время проведения обследования материально-бытовых условий проживания заявителя. Обследование проводится членами комиссии в составе не менее 3 человек.

Ответственность за проведение обследования материально-бытовых ус-ловий проживания заявителя несет секретарь комиссии.

При проведении обследования материально-бытовых условий прожива-ния заявителя секретарь комиссии заполняет акт обследования материально-бытовых условий проживания заявителя (приложение 6 к Административ-ному регламенту). Председатель комиссии утверждает акт обследования, под-писанный членами комиссии.
Максимальный срок выполнения процедуры не может превышать 2 ра-бочих дней.

Повторное обследование материально-бытовых условий проживания заявителя проводится не менее 1 раза в год (со дня подачи заявления о предо-ставлении государственной услуги).

Процедура завершается регистрацией секретарем комиссии акта обсле-дования материально-бытовых условий проживания заявителя в журнале регистрации и приобщением его к документам заявителя. Акт повторного обследования материально-бытовых условий проживания заявителя приоб-щается к личному делу заявителя.

Контроль за процедурой проведения обследования материально-быто-вого положения заявителя осуществляет руководитель соответствующего отдела управления.

3.2.6. Проведение заседания комиссии.
Основанием для начала процедуры является наличие заявления, доку-ментов заявителя в соответствии с пунктом 2.6 Административного регла-мента и акта обследования материально-бытовых условий проживания заяви-теля.

Председатель и секретарь подписывают протокол заседания, в котором отражается решение комиссии об установлении (отказе в установлении) пат-ронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и назначении (отказе в назначении) ему помощника.

Срок принятия решения комиссией не может превышать 15 календар-ных дней со дня подачи заявления и документов.

Процедура завершается подготовкой секретарем комиссии уведомления о решении комиссии об установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином (приложение 7 и 5 к настоящему Администрати-вному регламенту), который по состоянию здоровья не способен самостоя-тельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и назначении ему помощника либо об отказе в установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и назначении ему помощника (приложение 8 к Административному регламенту) и проекта постановления администрации города Пятигорска об установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и назначении ему помощника.

Контроль за проведением заседания комиссии осуществляет секретарь комиссии.

3.2.7. Уведомление заявителя о принятом решении.
Уведомление о принятом решении комиссии передается секретарем комиссии заявителю лично или представителю заявителя в течение 1 рабоче-го дня.

3.2.8. Формирование личного дела.
Основанием для начала процедуры является наличие пакета докумен-тов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, акта обследова-ния материально-бытовых условий проживания заявителя, подписанного про-токола комиссии.

Должностным лицом соответствующего отдела Управления формирует-ся личное дело заявителя. Документы вкладывает в обложку личного дела в следующей последовательности: протокол заседания комиссии, заявление заявителя, заявление лица, давшего согласие стать помощником, документы, второй экземпляр постановления администрации города Пятигорска.

Срок выполнения процедуры составляет 1 рабочий день. Ответствен-ность за формирование личного дела несет должностное лицо соответствую-щего отдела Управления.

Процедура завершается передачей личного дела для проверки руково-дителю соответствующего отдела Управления.

Контроль за исполнением процедуры осуществляет руководитель соот-ветствующего отдела Управления.

3.2.9. Выдача заявителю надлежаще заверенной копии постановления администрации города Пятигорска об установлении патронажа над совер-шеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и испол-нять свои обязанности, и назначении ему помощника.
Основанием для начала процедуры является поступление в соответ-ствующий отдел Управления надлежаще заверенной копии постановления администрации города Пятигорска об установлении патронажа над совер-шеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и испол-нять свои обязанности, и назначении ему помощника.

Должностное лицо соответствующего отдела Управления в течение       2 рабочих дней сообщает заявителю о поступлении в управление постановле-ния администрации города Пятигорска об установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и назначении ему помощника.

Процедура заканчивается выдачей заявителю надлежаще заверенной копии постановления администрации города Пятигорска.
Должностное лицо Управления, ответственное за выдачу документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, передает заявителю лично или представителю заявителя надлежаще заверенную копию постановления администрации города Пятигорска в течение 1 рабочего дня.
Контроль за исполнением процедуры осуществляет руководитель соответствующего отдела Управления.

3.2.10. Принятие решения о прекращении патронажа над совершенно-летним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и освобождении помощника от обязанностей помощника.
Основанием для принятия решения о прекращении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здо-ровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и ис-полнять свои обязанности, и освобождении помощника от обязанностей помощника является поступление информации от заявителей о невыполне-нии помощником возложенных на него обязанностей, а также наступление обстоятельств, указанных в пункте 2.8 Административного регламента.

Секретарь комиссии 1 раз в месяц, не позднее 5 числа проверяет лич-ные дела совершеннолетних дееспособных граждан, над которыми решением комиссии установлен патронаж и назначен помощник, на предмет снятия с учета заявителя на основании сведений, полученных от органа записи актов гражданского состояния, отделом управления Федеральной миграционной службы России по Ставропольскому краю в городе Пятигорске.

При выявлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней проводится заседание ко-миссии.

Председатель и секретарь подписывают протокол заседания, в котором отражается решение комиссии о прекращении патронажа над совершенно-летним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и освобождении помощника от обязанностей помощника. Протокол комиссии приобщается секретарем комиссии к личному делу зая-вителя.

Секретарь комиссии готовит уведомление о решении комиссии о пре-кращении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и освобождении помощника от обязанностей помощника (приложение 9 к Администрати-вному регламенту) и проект постановления администрации города Пятигор-ска о прекращении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражда-нином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуще-ствлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и освобожде-нии помощника от обязанностей помощника.

Уведомление о решении комиссии о прекращении патронажа над со-вершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здо-ровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и ис-полнять свои обязанности и освобождении помощника от обязанностей по-мощника, направляется в течение 2 рабочих дней заявителю.

При поступлении в Управление надлежаще заверенной копии поста-новления администрации города Пятигорска о прекращении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здо-ровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и освобождении помощника от обязанностей помощника должностное лицо соответствующего отдела Управления приоб-щает его в личное дело заявителя.

Процедура завершается отметкой о прекращении патронажа за под-писью руководителя и передачей личного дела в архив управления.

3.3 Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за:

полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной услуги осуществляется начальником отдела Управления, в компетенцию кото-рого входит предоставление государственной услуги, либо лицом, его заме-щающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами министерства положений настоящего Администра-тивного регламента и опроса заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, опре-деленных административными процедурами по предоставлению государст-венной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальни-ком отдела Управления путем проведения проверок соблюдения и исполне-ния должностными лицами Управления, предоставляющими государствен-ную услугу, положений настоящего Административного регламента. Иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных право-вых актов Ставропольского края.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий должностными лицами МУ «МФЦ», установленных Административным рег-ламентом, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающие тре-бования к предоставлению государственной услуги, осуществляется руково-дителем клиентской службы МУ «МФЦ» ежедневно.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги
Проверки полноты и качества оказания государственной услуги осуществляются на основании правовых актов (приказов, распоряжений) Управления, министерства труда и социальной защиты населения Ставро-польского края.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании распорядительных документов, ежеквартальных или годовых планов прове-рок Управления и министерства труда и социальной защиты населения Став-ропольского края), внеплановыми и тематическими (осуществляются на основании распорядительных документов Управления и министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края). 

4.2.1. 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.

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы Управления.

Внеплановая проверка осуществляется на основании правового акта Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предо-ставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также проводится по конкрет-ному обращению заинтересованного лица.

Внеплановая проверка полноты и качества предоставления государ-ственной услуги проводится на основании обращения гражданина.

4.2.3. В любое время с момента регистрации документов в Управлении заявитель имеет право знакомится с документами и материалами, касающи-мися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содер-жатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую феде-ральным законом тайну.

4.2.4. Управление, предоставляющее государственную услугу, его долж-ностные лица, МУ «МФЦ», организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Фе-дерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работники несут ответственность за полноту и качество предоставления государ-ственной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осу-ществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и пра-вовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавлива-ющих требования к предоставлению государственной услуги.

Ответственность Управления, предоставляющего государственную ус-лугу, его должностных лиц, МУ «МФЦ», организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-ции предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работ-ников, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляя-ется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законо-дательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.
4.4. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации, которым предоставляется государственная ус-луга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий-ской Федерации формы контроля за деятельностью Управления при предо-ставлении им государственной услуги.

4.5. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения поряд-ка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регламен-та.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего государственную услугу, МУ «МФЦ», организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных гражданских служащих, муниципальных служащих, работников
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа исполнительной власти Ставропольско-го края, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, государственных гражданских служащих (далее – жалоба)

Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) Управления, МУ «МФЦ», организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, запроса о предоставлении двух и более государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МУ «МФЦ», специалистов МУ «МФЦ» возможно в случае, если на МУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуется, возложена функция по предоставлению соответствующей госу-дарственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об органи-зации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
требование у заявителя документов или информации либо осущест-вления действий, представление или осуществление которых не предусмот-рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор-мативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-ственной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края. В данном случае досудебное (внесудебное) обжалова-ние заявителем решений и действий (бездействия) МУ «МФЦ», специалистов МУ «МФЦ» возможно в случае, если на МУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуется, возложена функция по предоставлению соответствующей государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольско-   го края;

отказ Управления, должностных лиц Управления, МУ «МФЦ», специа-листов МУ «МФЦ», организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-дерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-ставления государственных и муниципальных услуг» или их работников  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МУ «МФЦ», специалистов МУ «МФЦ» возможно в случае, если на  МУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуется, возложена функция по предо-ставлению соответствующей государственной услуги в полном объеме в по-рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-доставления государственной услуги;

приостановление предоставления государственной услуги, если осно-вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-лование заявителем решений и действий (бездействия) МУ «МФЦ», специа-листов МУ «МФЦ» возможно в случае, если на МУ «МФЦ», решения и дей-ствия (бездействие) которого обжалуется, возложена функция по предо-ставлению соответствующей государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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 государ-ственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 5 пункта 2.7.1 настоящего Административного регламента. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-действия) МУ «МФЦ», сотрудника МУ «МФЦ» возможно в случае, если на МУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-ложена функция по предоставлению соответствующей государственной услу-ги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоста-вления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

Заявитель может подать жалобу: 
лично либо в письменной форме путем направления почтовых отпра-влений в Управление, МУ «МФЦ», учредителю МУ «МФЦ», а также в орга-низации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
в электронном виде посредством использования:

официального сайта Управления в сети Интернет;

единого портала (www.gosuslugi.ru);

регионального портала (www.26gosuslugi.ru). 

Жалоба может быть подана заявителем в МУ «МФЦ», который обес-печивает ее передачу в Управление, либо в соответствующий орган госу-дарственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем МУ «МФЦ» (далее – учредитель     МУ «МФЦ»), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».    
Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МУ «МФЦ» и Управлением, но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба.
Жалоба на решения и действия (бездействие) МУ «МФЦ», специалиста МУ «МФЦ» может быть направлена:

лично в МУ «МФЦ»;

в письменной форме на бумажном носителе путем направления почто-вых отправлений;

в электронном виде посредством использования:

официального сайта МУ «МФЦ» в сети Интернет;

единого портала (www.gosuslugi.ru);

регионального портала (www.26gosuslugi.ru).

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмот-ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-ных услуг», а также их работников может быть направлена:

в письменной форме на бумажном носителе путем направления почто-вых отправлений;

в электронном виде посредством использования:

официальных сайтов этих организаций в сети Интернет;

единого портала (www.gosuslugi.ru);

регионального портала (www.26gosuslugi.ru);

на личном приеме.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

2) 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.

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде, документы, предусмотренные подпунктами «1)»-«2)» настоящего пункта могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Феде-рации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать:

наименование Управления, его должностного лица, МУ «МФЦ», его руководителя и (или) специалиста МУ «МФЦ», организаций, предусмот-ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-ных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (без-действие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) Управ-ления, его должностного лица, муниципального служащего, МУ «МФЦ», спе-цииалиста МУ «МФЦ», организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре-доставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муници-пального служащего, МУ «МФЦ», специалиста МУ «МФЦ», организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая к Главе города Пятигорска, в Управление либо руководителю МУ «МФЦ», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации города Пятигорска, должностного лица Управления или специалиста МУ «МФЦ», в приеме документов у заявителя либо в исправ-лении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компетенцию Управления, в течение 7 дней со дня регистрации жалобы Управление направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 
5.5. 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.

При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) должност-ного лица Управления, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия (бездействия).
Управление обеспечивает:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дейст-вий (бездействий) Управления, его должностных лиц посредством размеще-ния информации на стендах в местах предоставления государственной услу-ги, на официальном сайте Управления;
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дейст-вий (бездействий) Управления, его должностных лиц, в том числе по телефо-ну, электронной почте, при личном приеме.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) по-рядке

 Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления по-даются начальнику Управления, предоставляющего государственную услугу.

Жалобы на решения начальника Управления, предоставляющего госу-дарственную услугу, подаются Главе города Пятигорска. 
Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) специалистов     МУ «МФЦ» подаются руководителю МБУ «МФЦ».

Жалобы на решения и действия (бездействие) МБУ «МФЦ» подаются учредителю МУ «МФЦ» или должностному лицу, уполномоченному норма-тивным правовым актом Ставропольского края.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» подаются руководителям этих организаций.
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования 
По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата зая-вителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено норматив-ными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы Глава города Пятигорска прини-мает одно из следующих решений:

признает жалобу заявителя обоснованной и обязывает начальника Уп-равления устранить выявленные нарушения;

отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:

наименование органа соцзащиты, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица органа соцзащиты, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-ном лице органа соцзащиты, решение или действие (бездействие) которого обжалуются;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления государственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе зая-вителю дается информация о действиях, осуществляемых Управлением, предоставляющим государственную услугу, МУ «МФЦ», в целях незамед-лительного устранения выявленных нарушений при оказании государствен-ной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Управления, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Информация, указанная в данном разделе, размещается на едином портале, региональном портале, а также размещается и поддерживается в актуальном состоянии в региональном реестре.
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ГРАФИК

(режим) работы муниципального учреждения «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»
	Понедельник 
	Прием граждан с 09.00 до 17.00

	Вторник
	Прием граждан с 09.00 до 13.00

	Среда
	Прием граждан с 09.00 до 13.00

	Четверг
	Прием граждан с 09.00 до 17.00

	Пятница 
	Прием граждан с 09.00 до 13.00

	Перерыв
	С 13.00 до 13.48

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


График

работы  МУ «МФЦ»

	Понедельник 
	с 08:00 мин. до 18:00 мин

	Вторник 
	с 08:00 мин. до 18:00 мин

	Среда
	с 08:00 мин. до 20:00 мин

	Четверг
	с 08:00 мин. до 18:00 мин

	Пятница
	с 08:00 мин. до 18:00 мин

	Перерыв
	без перерыва

	Суббота
	с 09:00 мин. до 13:00 мин

	Воскресенье
	Выходной
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БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий при предоставлении

государственной услуги 
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В __________________________________________
(наименование органа соцзащиты или МУ «МФЦ»)

____________________________________________

____________________________________________

от __________________________________________
____________________________________________
проживающего(ей) по адресу: _________________
____________________________________________,
телефон_____________________________________

паспорт _____________________________________
дата выдачи _________________________________
кем выдан ___________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _____________________________________________________________, прошу установить надо мной патронаж и назначить помощника ____________
_____________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

проживающего(ую) по адресу: _________________________________________,
в связи с тем, что по состоянию здоровья не способен(на) самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности. Документ о состоянии здоровья и нуждаемости в постороннем уходе прилагаю.

«____» _____________ 20__ года ______________________

                                                                   (подпись)

Заявление зарегистрировано: «____» _____________ 20___ года.
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В __________________________________________

(наименование органа соцзащиты или МФЦ)

____________________________________________

____________________________________________

от__________________________________________ ____________________________________________,
проживающего(ей) по адресу: _________________
____________________________________________,
телефон_____________________________________
паспорт _____________________________________
дата выдачи _________________________________
кем выдан ___________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить меня помощником ____________________________________
______________________________________, проживающего(ей) по адресу: ____________________________________________________________________,
так как он (она) по  состоянию здоровья не способен(на) самостоятельно осу-ществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности.

«____» _____________ 20__ года                           _________________________

                                                          (подпись)

Заявление зарегистрировано: «____» _____________ 20___ года.
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«УПРАВЛЕНИЕ  СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ  НАСЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ПЯТИГОРСКА»

(МУ «УСПН г. Пятигорска»)

Первомайская ул., 89 а, Пятигорск г., Ставропольский край, 357500

Телефон/факс: (8793) 39-08-28, E-mail: utszn032@mail.ru, 
сайт: www.uspn032.ru

ОКПО 03166095, ОГРН 1022601634175, ИНН 2632038436, КПП 263201001 

РЕШЕНИЕ № _______ от _________________

об установлении (прекращении) патронажа 

над совершеннолетними дееспособными гражданами

Рассмотрены документы ____________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество, нуждающегося в патронаже)

Проживающего по адресу: __________________________________________________
Рассмотрены документы ___________________________________________________,       

                            (фамилия, имя, отчество, помощника)
Проживающего по адресу: __________________________________________________
Назначить совершеннолетнему дееспособному гражданину
_____________________________________________________________________________

помощника 

_____________________________________________________________________________

с «___» ______________ 20___ г. по «___» ______________ 20___ г.
Согласно заявлению, медицинскому заключению.

Начальник управления                подпись                       Фамилия, имя, отчество                                                
М.П.
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УТВЕРЖДАЮ:

Председатель межведомственной постоянно действующей комиссии

по делам попечительства в форме патронажа

_________________________ Ф.И.О.

АКТ

обследования материально-бытовых условий проживания

«__» _______________ 20__ г.
Комиссией в составе:

1. _____________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________

обследованы условия проживания гр._____________________________________
_______________________________________________________________________, проживающего по адресу: ______________________________________________, тел. _____________________

Паспорт: серия ________ № __________ выдан______________________________

_______________________________________________________________________
В ходе обследования установлено:

Состав семьи и уровень доходов обследуемого

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Родственное отношение
	Дата рожде-ния
	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 комиссии: _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Подписи членов комиссии

__________________ /____________________________________________________

__________________ /____________________________________________________

__________________ /____________________________________________________

Подпись обследуемого лица
__________________ / ___________________________________________________
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УВЕДОМЛЕНИЕ

о решении межведомственной постоянно действующей комиссии по делам попечительства в форме патронажа об установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и назначении ему помощника

_______________________________________________________________________,
(Ф.И.О.)

_______________________________________________________________________
(адрес)

На основании заявления от ______________ № ______ Ваши документы приняты к рассмотрению по вопросу предоставления государственной услуги «Принятие решений об установлении патронажа и его прекращении над совершеннолетними  дееспособными  гражданами, 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».

Комиссией  (протокол  заседания  от__________ № ____) принято решение установить патронаж над совершеннолетним дееспособным гражданином___________________________________________________________________,
(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 и назначить ему помощника___________________________ _______________________________________________________________________,
(Ф.И.О. гражданина, дата рождения, на которого возлагаются обязанности помощника)

зарегистрированного(ой) по адресу: ______________________________________

_______________________________________________________________________,
(адрес гражданина, на которого возлагаются обязанности помощника) с его (ее) согласия в письменной форме, на основании заключаемого ими договора

_______________________________________________________________________
(вид договора)

Председатель комиссии                    подпись                                             Ф.И.О.

_______________________________________________________________________
Секретарь комиссии Ф.И.О., телефон

Экземпляр решения получил:  _____________ (____________________________)
                                                   подпись             расшифровка подписи

«____» ____________ 20___ г.
 (дата получения решения)

_______________________________________________________________________
(номер и дата доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя (в случае получения уведомления представителем заявителя)

«____» _______________ 20___ г.
(дата получения уведомления)

	
	Приложение 8
к административному регламенту предоставления государственной услуги «Принятие решений об установлении патронажа и его прекращении над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, назначении в установленном порядке таким гражданам помощников, а также в осуществлении контроля за исполнением помощниками своих обязанностей»


УВЕДОМЛЕНИЕ

о решении межведомственной постоянно действующей комиссии по делам попечительства в форме патронажа об отказе в установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и назначении ему помощника

_______________________________________________________________________,
(Ф.И.О.)

_______________________________________________________________________

(адрес)

На основании заявления от ______________ № ______ Ваши документы  приняты к рассмотрению по вопросу предоставления государственной услуги  «Принятие решений об установлении патронажа и его прекращении над совершеннолетними дееспособными  гражданами, 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».

 Комиссией (протокол заседания от_______________ № ____) принято решение принято решение отказать в установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином ________________________________ _______________________________________________________________________,
(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, и назначении ему помощника

_______________________________________________________________________,
(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)
Председатель комиссии                     подпись                                             Ф.И.О.

_______________________________________________________________________Секретарь комиссии Ф.И.О., телефон
Экземпляр решения получил:_____________ (_____________________________)
                                                        подпись               расшифровка подписи

«____» ____________ 20___ г.

(дата получения решения)
__________________________________________________________________ (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 предоставления государственной услуги «Принятие решений об установлении патронажа и его прекращении над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, назначении в установленном порядке таким гражданам помощников, а также в осуществлении контроля за исполнением помощниками своих обязанностей»


УВЕДОМЛЕНИЕ

о решении межведомственной постоянно действующей комиссии по делам попечительства в форме патронажа о прекращении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и освобождении помощника от обязанностей помощника

_______________________________________________________________________,
(Ф.И.О.)

_______________________________________________________________________
(адрес)

На основании протокола заседания комиссии от _____________ № _____
принято решение о прекращении патронажа над ________________________ _______________________________________________________________________,
(Ф.И.О. гражданина нуждавшегося в помощнике, дата рождения)

зарегистрированного(ой) по адресу: ______________________________________

_______________________________________________________________________,
(адрес)

и об освобождении помощника от обязанностей помощника

_______________________________________________________________________,
(Ф.И.О. гражданина, дата рождения, на которого возлагались обязанности помощника)

Зарегистрированного(ой) по адресу: ______________________________________
_______________________________________________________________________,
(адрес)

в связи с тем, что _______________________________________________________

_______________________________________________________________________
Срок действия обязанностей помощника дееспособного гражданина прекращен с «____» _________________ 20___ г.
Председатель комиссии                     подпись                                           Ф.И.О.

_______________________________________________________________________
Секретарь комиссии Ф.И.О., телефон
Экземпляр решения получил:_____________ (_____________________________)
                                                        подпись               расшифровка подписи

«____» ____________ 20___ г.

(дата получения решения)
__________________________________________________________________ (номер и дата доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя (в случае получения уведомления представителем заявителя)

«____» _____________ 20____ г.
(дата получения уведомления)

























Формирование и направление межведомственных (ведомственных) запросов





Прием и регистрация документов





Информирование и консультирование





Проверка права заявителя на предоставление государственной услуги





Проведение обследования материально-бытового положения заявителя





Проведение заседания межведомственной постоянно действующей комиссии по делам попечительства в форме патронажа и принятие решения об установлении (отказе в установлении) патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином





Уведомление заявителя о принятом решении





Уведомление об отказе в предоставлении услуги





Формирование личного дела





Выдача заявителю надлежаще заверенной копии постановления админи-страции района об установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, и назначении ему помощника








� «Российская газета», 25 декабря 1993 г., № 237;


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 5 декабря 1994 г., № 32, ст. 3301;


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 1 января 1996 г., № 1, ст. 16;


� «Ведомости  Съезда  народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации», от 12 августа 1993 г., № 32, ст.1227


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 31 июля 2006 г., № 31, ст. 3451;


� «Российская газета», 30 апреля 2008 г., № 94;


� «Российская газета», 30 июля 2010 г., № 168;


�«Российская газета», 8 апреля 2011 г., № 75;


�«Собрание законодательства Российской Федерации», 18 июля 2011, № 29, ст. 4479;


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 27 августа 2012 г.,  № 35, ст. 4829;


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 3 сентября 2012 г.,  № 36, ст. 4903;


� Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016.


� Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015;


� «Ставропольская правда», 4 января 2008, № 1-2;


� «Ставропольская правда», 1 марта 2008г., № 43;


� «Ставропольская правда», 16 декабря 2009 г., № 268.





