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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГЕОРГИЕВСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
03 декабря 2024 г.                           г. Георгиевск                                       № 4004
Об утверждении административного регламента предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять права и исполнять свои обязанности»

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъектов Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан», администрация Георгиевского муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять права и исполнять свои обязанности».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края Логинову Ю.В.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в сетевом издании «Официальный сайт Георгиевского муниципального округа Ставропольского края».

Исполняющий полномочия Главы

Георгиевского муниципального округа 

Ставропольского края                                                                   А.Е.Феодосиади

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Георгиевского муниципального

округа Ставропольского края

от 03 декабря 2024 г. № 4004
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять права и исполнять свои обязанности»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять права и исполнять свои обязанности» (далее соответственно - Административный регламент, управление, государственная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 Административного регламента.

1.2. Круг заявителей

Заявителями при предоставлении государственной услуги являются:

совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства или пребывания на территории Георгиевского муниципального округа Ставропольского края, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности (далее - заявитель);
совершеннолетние дееспособные граждане, изъявившие желание быть помощниками совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности (далее - помощник).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

Органом, осуществляющим организацию работы, обеспечение качества предоставления государственной услуги и контроль по ее выполнению, является управление.

Местонахождение: 357831, Ставропольский край, г. Георгиевск,          ул. Тургенева, д. 26/1.
График работы управления: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00,

перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочный телефон: 8(87951) 3-17-97, 3-55-17.

Адрес официального сайта управления, адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении государственной услуги, услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги: 
http://www.utszn.ru/opeka-i-popechitelstvo; 
utszn@georgievsk.stavregion.ru.

Информация по предоставлению государственной услуги размещается на официальном сайте управления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://www.utszn.ru/opeka-i-popechitelstvo. При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Информация о месте нахождения и графике работы управления, а также о порядке предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Георгиевского муниципального округа Ставропольского края (далее – официальный сайт округа): www.georgievsk.ru, на официальном сайте управления (http://www.utszn.ru/opeka-i-popechitelstvo);

на информационных стендах, размещаемых в управлении.

Информацию по вопросам предоставления государственной услуги заявители могут получить:

при непосредственном обращении в управление;

при письменном обращении в управление;

по справочным телефонам управления;

на официальном сайте округа и управления;

на информационных стендах управления;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Региональном портале государственных и муниципальных услуг. 
Консультации заявителей на получение государственной услуги проводятся в устной форме во время приема, с ознакомлением законодательной и нормативно-правовой документацией, регламентирующей данный вид предоставления государственной услуги, в управлении осуществляются специалистами.

При личном обращении или обращении по телефону предоставляется следующая информация:

сведения о местонахождении;

контактные телефоны управления;

режим работы управления;

график приема управления;

наименования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;

перечень документов, которые необходимо предоставить для получения государственной услуги;

форма заполнения документов;

требования, предъявляемые к предоставляемым документам;

срок предоставления государственной услуги;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

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

ход рассмотрения заявления на предоставление государственной услуги;

номера кабинетов для обращения граждан.

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

назначить другое удобное время приема;

подготовить и дать консультацию по телефону, указанному заявителем;

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

На информационных стендах управления размещается следующая информация:

местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления государственных услуг, номера телефонов, адрес управления и электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

информация о размещении работников управления;
перечень государственных услуг, оказываемых управлением;

блок-схема последовательности административных действий при предоставлении государственной услуги, согласно приложению 1 к Административному регламенту; 

перечень документов, необходимых для предоставления государстве-ной услуги, и требования, предъявленные к документам;

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

сроки предоставления государственной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц управления, участвующих в предоставлении государственной услуги;
о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых управлением решений, в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий).

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Полное наименование государственной услуги - «Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять права и исполнять свои обязанности».

2.2. Предоставление государственной услуги осуществляется управлением. Административные процедуры выполняются специалистами управления, обеспечивающими исполнение переданных государственных полномочий по опеке и попечительству (далее – специалист управления).
В соответствии с положениями Административного регламента от заявителей не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные органы, организации, участвующие в предоставлении государственной услуги.

При предоставлении государственной услуги управление осуществляет взаимодействие с главным информационно-аналитическим центром МВД России Главного управления внутренних дел по Ставропольскому краю.
При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставропольского края.

Государственная услуга на базе многофункциональных центров не предоставляется.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является:

принятие решения об установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным лицом, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, назначение ему помощника;

принятие решения об отказе в установлении 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, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги

Максимальный срок предоставления государственной услуги – не более 30 дней с момента регистрации заявления и согласий граждан в Журнале регистрации заявлений граждан, обратившихся за патронажем (далее – Журнал учета заявлений), согласно приложению 2 к Административному регламенту и документов заявителя.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте округа, управления, Едином портале государственных и муниципальных услуг, Региональном портале государственных и муниципальных услуг и в региональном реестре.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. Гражданин, нуждающийся в установлении над ним патронажа, предоставляет в управление следующие документы:

1) заявление совершеннолетнего дееспособного гражданина об установлении над ним патронажа, согласно приложению 3 к Административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

3) справку медико-социальной экспертизы (при наличии);

4) медицинскую справку учреждения здравоохранения о состоянии здоровья гражданина и его нуждаемости в посторонней помощи;
5) согласие о назначении ему помощника, согласно приложению 4 к Административному регламенту.
2.6.2. Гражданин, изъявивший желание быть помощником совершеннолетнего дееспособного гражданина, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности представляет:

1) согласие гражданина быть помощником, согласно приложению 5 к Административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

3) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам медицинского освидетельствования, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации (срок действия – 3 месяца);
4) характеристика с места работы (учебы) или с места жительства гражданина, изъявившего желание быть помощником;

5) копия трудовой книжки или иной документ, подтверждающий что кандидат в помощники не является работником организации, осуществляющей социальное обслуживание гражданина, нуждающегося в установлении патронажа.
2.6.3. Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них 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. В документах фамилии, имена, отчества (при наличии) граждан должны быть указаны полностью.
Заявление и прилагаемые документы должны быть четко и разборчиво написаны, в тексте документов не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, и предоставляются в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
справка «Об отсутствии сведений о судимости».
Документ, указанный в данном пункте Административного регламента, заявитель вправе представить лично.

Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 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 или согласия;

б) наличие ошибок в заявлении 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 предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица управления, предоставляющего государственную услугу, государственного служащего, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является несоответствие представленных документов требованиям к их оформлению, предусмотренным пунктом 2.6 Административного регламента.

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

Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не предусмотрено.

Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги управлением является:

несоответствие заявителя требованиям, установленным пунктом 1.2 настоящего Административного регламента;
наличие заболеваний у гражданина, в связи с которым он не может по состоянию здоровья осуществлять обязанности помощника;

наличия у помощника судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья;

наличие у кандидата в помощники отрицательной характеристики;

кандидат в помощники является работником организации, осуществляющей социальной обслуживание заявителя.
2.10. Обстоятельства, влекущие прекращение статуса помощника совершеннолетнего дееспособного гражданина, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности

Обстоятельствами, влекущими прекращение статуса помощника совершеннолетнего 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 и (или) помощником сведений;
по личному требованию гражданина, находящегося под патронажем (независимо от мотивов этого требования);

при помещении гражданина, находящегося под патронажем в лечебное учреждение;

по просьбе помощника при наличии уважительных причин, делающих невозможным дальнейшее осуществление его обязанностей;

при отстранении помощника от его обязанностей при ненадлежащем их выполнении, в том числе использование патронажа в корыстных целях, оставление гражданина, находящегося под патронажем без надзора и необходимой помощи;
выезд заявителя за пределы Георгиевского муниципального округа Ставропольского края со снятием с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания;

получение управлением сведений от органов записи актов гражданского состояния или от территориальных органов Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации о смерти заявителя либо гражданина, назначенного его помощником;

вступление в законную силу в отношении заявителя и (или) гражданина, назначенного его помощником, приговора суда о привлечении его к уголовной ответственности в виде лишения свободы;

помещение заявителя в государственное стационарное учреждение социального обслуживания населения на стационарное социальное обслуживание;
расторжение договора (при наличии) доверительного управления, договора поручения или иного договора между заявителем и помощником.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги

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

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государственной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине управления и (или) должностного лица управления, плата с заявителя не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, включая информацию о методиках расчета такой платы

Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги, при получении документов, при необходимости получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление и согласия регистрируются в день подачи в Журнале учета заявлений.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении государственной услуги

2.15.1. Требования к помещению управления, в котором предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей
Вход в помещение, предназначенное для предоставления государственной услуги, помещение, в котором предоставляется государственная услуга, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям государственной услуги.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование управления;

график работы.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов управления.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы столами и стульями и обеспечивать писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Помещения для оказания государственной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, правилам противопожарной безопасности, безопасности труда.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении, оборудованном информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества (при наличии) специалиста управления, осуществляющего прием и выдачу документов;

времени перерыва, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов управления оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствам.

2.15.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в управлении.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Своевременность:

процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов – 100 %;

процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 15 минут – 100 %.

Качество:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги - 95 %.

Доступность:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги – 100 %;

процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет – 90 %. 

Вежливость:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала – 95 %.

Процесс обжалования:

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг – 2 %;

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок – 100 %;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования – 100 %;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования – 90 %.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге;

прием и регистрация заявлений, документов;

формирование и направление межведомственных запросов;

принятие решения об установлении патронажа или об отказе в установлении патронажа;

уведомление заявителя и гражданина, решившего стать помощником, о принятом решении;

порядок исправления опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления государственной услуги документе.

3.2. Описание административных процедур
3.2.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично в управление.

Содержание административной процедуры включает в себя информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги.

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

Указанная административная процедура выполняется специалистом управления.

Критерием принятия решения об информировании и консультировании заявителя по вопросу предоставления государственной услуги является обращение заявителя.

Специалист управления:

предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления государственной услуги;

разъясняет порядок, условия и сроки предоставления государственной услуги;

выдает форму заявления и список документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

разъясняет порядок заполнения запроса, порядок сбора необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

Результатом административной процедуры является, предоставление заявителю информации о порядке государственной услуги и (или) выдача заявителю перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Специалист управления регистрирует факт обращения заявителя в Журнале регистрации граждан по личным вопросам, согласно приложению 6 Административного регламента. 

3.2.2. Прием и регистрация заявлений, документов
Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является поступление в управление заявления гражданина, который по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, согласия о назначении помощника согласно приложениям 3, 4 к Административному регламенту и согласия гражданина, о назначении его помощником совершеннолетнего дееспособного гражданина, согласно приложению 5 к Административному регламенту.
Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов, являющихся необходимыми для установления патронажа, возлагается на заявителя и гражданина, решившего стать помощником.

Специалист управления устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность и соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

Специалист управления сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты.

Специалист управления производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист управления уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, должностное лицо возвращает ему заявление и представленные им документы.

Если при установлении фактов отсутствия документов, или несоответствия представленных документов требованиям, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист управления принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

Специалист управления вносит запись о приеме заявления в Журнал учета заявлений, выдает заявителю расписку-уведомление о принятии документов.

Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 15 минут.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов
Основанием для начала административной процедуры является принятие и регистрация заявления, документов для предоставления государственной услуги и непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента.

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

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о представлении документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 Административного регламента.

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного 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 запроса с использованием системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями Федерального закона     «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 информационный обмен осуществляется на бумажных носителях, то срок принятие решения о возможности гражданина быть помощником или о невозможности гражданина быть помощником исчисляется со дня поступления в управление межведомственному запросу последнего необходимого документа.

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

Результатом административной процедуры является получение управлением ответа на межведомственный запрос.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - приобщение к пакету документов для предоставления государственной услуги документов, полученных в порядке межведомственного взаимодействия.

3.2.4. Принятие решения об установлении патронажа или об отказе в предоставлении государственной услуги
Специалист управления проводит экспертизу документов и устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги.

Решение об установлении (отказе в установлении) патронажа над гражданином, который по состоянию своего здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности и назначении ему помощника принимается на основании заявлений и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявлений в Журнале учета заявлений.

Результатом административной процедуры является подготовка специалистом управления проекта:

постановления об установлении патронажа;

уведомления об отказе в назначении помощника, согласно приложению 8 к Административному регламенту.

3.2.5. Уведомление заявителя о принятом решении
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения об установлении патронажа, назначении помощника или об отказе в назначении помощника.

Специалист управления направляет (вручает) заявителю:

постановление администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края об установлении патронажа и назначении помощника;
уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги, согласно приложению 7 к Административному регламенту и возвращает представленные заявителем документы. Копии документов хранятся в управлении.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение в Журнал учета заявлений, согласно приложению 2 к Административному регламенту.

информацию о дате и исходящем номере выданного (направленного) заявителю постановления или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 3 рабочих дня.

3.2.6. Порядок исправления опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления государственной услуги документе
Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в управление в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданном документе с изложением сути опечаток и (или) ошибок и приложением указанного документа.

Заявитель вправе представить заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок и ранее выданный документ для замены в управление непосредственно, направить почтовым отправлением.

Содержание административной процедуры включает в себя исправление и замену ранее выданного документа или сообщение об отсутствии опечаток и (или) ошибок.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня с момента регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в управление.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданном документе.

Специалист управления рассматривает заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок и проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном документе специалист управления осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа взамен ранее выданного.

Информация о замене ранее выданного документа фиксируется в Журнале учета заявлений.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок специалист управления сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа или сообщения об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

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 которого входит организация работы по осуществлению патронажа в отношении совершеннолетних дееспособных граждан (далее - начальник отдела), либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения специалистами управления настоящего Административного регламента и опроса мнения заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами управления, предоставляющими государственную услугу, настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.

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

4.2. Последующий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления государственной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц управления.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.

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

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, распоряжений управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по конкретному обращению заинтересованного лица.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся на основании обращения граждан.

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

4.5. Управление и его работники несут ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.
В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Граждане, которым предоставляется государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью управления им государственной услуги.

4.7. Граждане в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.2 Административного регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме с использованием информационных ресурсов в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по электронной почте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществленных) управлением, его должностными лицами, муниципальными служащими, организациями, указанными в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников в ходе предоставления государственной услуги, в порядке, предусмотренном главой 21 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – жалоба).

5.2. Жалоба может быть подана заявителем или его представителем:

на имя Главы Георгиевского муниципального округа Ставропольского края, в случае если обжалуются действия (бездействие) руководителя управления;

на имя руководителя управления, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) управления, его должностных лиц, муниципальных служащих.
В случае подачи жалобы представителем заявителя представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, удостоверяющий    полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба может быть подана в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением, при личном приеме заявителя или его представителя, а также в электронном виде. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) управления, его должностных лиц, муниципальных служащих рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения   жалобы осуществляется по телефону, при личном приеме, с использованием электронной почты управления, на Едином портале и Региональном портале.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа соцзащиты, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

5.5. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на Едином портале и Региональном портале.

_____________

Приложение 1
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БЛОК-СХЕМА

предоставления услуги













Приложение 2
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Журнал регистрации заявлений граждан обратившихся 

за патронажем

	Начат:
	

	Окончен:
	


	№
п/п
	Дата подачи заявления (согласия)
	Ф. И. О. (при наличии),

патронируемого
	Адрес, телефон
	Ф. И. О. (при наличии),
помощника
	Адрес, телефон
	Дата и номер постановления
	Дата заключения договора
	Дата и подпись о получении постановления

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3
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Начальнику управления труда и

социальной защиты населения

администрации Георгиевского
муниципального округа 

Ставропольского края 

________________________________
              (Ф.И.О.(при наличии))
________________________________________________________________
(Ф.И.О.(при наличии) заявителя)

проживающего (ей) по адресу:

________________________________

________________________________

паспортные данные _______________

_______________________________________________________________ 

________________________________

Тел. ____________________________

заявление.

Я, ____________________________________________________________________,

по состоянию здоровья нуждаюсь в постоянном постороннем уходе. 

Прошу установить надо мной патронаж и назначить мне помощника, который будет осуществлять за мной уход.
Настоящим подтверждаю, что не нахожусь в организации социального обслуживания, оказывающей социальные услуги в стационарной форме.
В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-фз «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество (при наличии), пол, дату 
рождения, место рождения, паспортные данные, адрес проживания, контактный телефон.

_________________________

                    (Подпись)
___________________________________

                Расшифровка подписи

«____» ___________ 20__ года
Расписка-уведомление в приеме документов

Заявление и документы гражданина ______________________________

                                                                                           ФИО (при наличии)

__________________________________________________________________

приняты _____________________ и зарегистрированы за № ______.

                              (дата)

___________________________________________

                 (ФИО специалиста принявшего документы)

Приложение 4
к Административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять права и исполнять свои обязанности»

Начальнику управления труда и

социальной защиты населения

администрации Георгиевского

муниципального округа 

Ставропольского края 

________________________________

              (Ф.И.О.(при наличии))

________________________________________________________________

(Ф.И.О.(при наличии) заявителя)

проживающего (ей) по адресу:

________________________________

________________________________

паспортные данные _______________

________________________________________________________________ 

________________________________

Тел. ____________________________

СОГЛАСИЕ

о назначении помощника

Я, ______________________________________________________________,

по состоянию здоровья нуждаюсь в постоянном постороннем уходе. 

Даю согласие на назначение надо мной помощника _____________________

_______________________________________________________________________,
(Ф.И.О. (при наличии) помощника)

проживающего по адресу: _________________________________________________

_______________________________________________________________________

_________________________

                    (Подпись)
___________________________________

                Расшифровка подписи

«____» ___________ 20__ года
Приложение 5
к Административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять права и исполнять свои обязанности»

Начальнику управления труда и

социальной защиты населения

администрации Георгиевского 

муниципального округа 

Ставропольского края 

_________________________________

              (Ф.И.О.(при наличии))

___________________________________________________________________

 (Ф.И.О.(при наличии) заявителя)

проживающего (ей) по адресу:

________________________________

________________________________

паспортные данные _______________

__________________________________________________________________ 

________________________________

Тел. ____________________________

СОГЛАСИЕ

о назначении помощником совершеннолетнего дееспособного 

гражданина

Даю согласие на мое назначение в соответствии с пунктом 2 статьи 41 Гражданского кодекса Российской Федерации помощником гражданина____ __________________________________________________________________,

                                             (фамилия, имя, отчество (при наличии)

который по состоянию своего здоровья не может самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности.

Я, _________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

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

_________________________

                    (Подпись)
___________________________________

                Расшифровка подписи

«____» ___________ 20__ года
Приложение 6
к Административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять права и исполнять свои обязанности»

Журнал регистрации граждан по личным вопросам 
	Начат:
	

	Окончен:
	


	№
п/п
	Дата 
обращения
	Категория
	Ф. И. О. 

(при наличии)


	Адрес, 

телефон
	Вопрос 
	Результат рассмотрения вопроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7
к Административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять права и исполнять свои обязанности»

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении государственной услуги

________________  И.О. Фамилия

________________________Адрес

Решение

об отказе в предоставлении государственной услуги

№ _______ от _______

Ваше заявление по вопросу предоставления государственной услуги управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края «Установление патронажа и его прекращение над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять права и исполнять свои обязанности» принято к рассмотрению _________________(дата и № регистрации).

По результатам рассмотрения заявления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги в соответствии с __________________________________

______________________________________________________________ .

                  (причина отказа в назначении с ссылкой на действующее законодательство).
Начальник управления труда и социальной

защиты населения администрации 

Георгиевского муниципального округа 
Ставропольского края
Исполнитель _______________

Телефон        ________________

Экземпляр решения получил:  _____________ (_________________________)






         подпись

               расшифровка подписи

____________________________________________________________________________________________________________________________________

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

«____» ___________ 20 ____ г.    (дата получения решения)
ррпоо





Согласие гражданина, изъявившего желание быть помощником, с приложением необходимых документов





Заявление гражданина об установлении над ним патронажа с приложением необходимых документов





Прием и регистрация 


документов





Расписка-уведомление в приеме документов





Проверка права





Отказ в установлении патронажа





Постановление об установлении патронажа и назначении помощника





Выдача заявителю постановления об установлении патронажа





Уведомление об отказе в установлении патронажа








PAGE  

