Утвержден 

Постановлением администрации  

Гурьевского  муниципального района

                                                                                                от 10.11.2014 № 2664

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги  «Установление попечительства в форме патронажа над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права, исполнять обязанности»

1. Общие положения

           1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Установление попечительства в форме патронажа над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права, исполнять обязанности» (далее - Административный регламент) определяет последовательность, сроки действий и (или) принятие решений должностных лиц  управления социальной защиты населения  администрации Гурьевского муниципального района  (далее – управление),  влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений по патронажу.

          Административный  регламент  по установлению, осуществлению и прекращению  патронажа над совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права, исполнять обязанности  разработан  в целях  защиты прав  граждан, нуждающихся в установлении над ними патронажа (далее — подопечные), в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Кемеровской области, нормативными актами  администрации Гурьевского муниципального района.
         1.2. Заявителями  являются  граждане,  желающие  установить  патронаж  (далее  попечители)  над   совершеннолетними дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права, исполнять обязанности  и нуждающиеся в установлении над ними патронажа (далее — подопечные),

1.3. Требования  к  информированию  о  порядке  предоставления  муниципальной   услуги:
1.3.1. Информация о муниципальной  услуге предоставляется:

непосредственно в помещениях управления на информационных стендах, в том числе электронных, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки), при личном консультировании специалистом;

с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на Интернет-ресурсах органов, участвующих в оказании государственной услуги, передача информации конкретному адресату по электронной почте;

в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок и т.д.).

1.3.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты управления приводится в приложении N 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.3. На информационных стендах в помещениях управления, предназначенных для приема документов, для предоставления государственной услуги размещаются:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов, электронной почты уполномоченных органов, в которых граждане могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

схемы размещения специалистов и режим приема ими граждан;

таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т.д.;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.4. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае, если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу (производится не более одной переадресации звонка), или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников уполномоченного органа ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух рабочих дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

1.3.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, а также с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Граждане, представившие в управление документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

об обязательствах получателя муниципальной услуги;

об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о порядке и сроках завершения оформления документов.

1.3.6. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги гражданин имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств электронной почты или посредством личного посещения уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги

1.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются непосредственно специалистами управления.

1.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам.

· порядка установления, осуществления и прекращения патронажа; 

· перечня и оформления документов, необходимых для установления патронажа;

· прав и обязанностей  попечителей (помощников), ответственности за их ненадлежащее исполнение; 

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых специалистами и руководителями управления.

1.5. Консультации предоставляются при личном обращении,  письменно, с помощью телефона или электронной почты. Номера телефонов, а также адреса электронной почты указаны в приложении N 1 к настоящему административному регламенту.

         Консультации в письменной форме предоставляются специалистом управления на основании письменного запроса в соответствии с действующим законодательством, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

         При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование Управления, свою фамилию, должность.

          Во время консультации специалист должен произносить слова четко, формулировать ответы корректно, по завершении консультирования - кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять обратившемуся.

            1.6. Специалист управления, осуществляющей консультирование граждан, обеспечивается личной идентификационной карточкой и (или) настольной табличкой.

           1.7. Консультирование граждан, обратившихся лично, регистрируется специалистом управления в журнале по установленной форме.

           1.8.  Время консультации не регламентируется, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований граждан.

2. Стандарт  предоставления  муниципальной  услуги.

2.1. Наименование  муниципальной  услуги.

«Установление  попечительства  в  форме  патронажа над  совершеннолетними  дееспособными  гражданами,  которые  по  состоянию  здоровья  не  могут  самостоятельно  осуществлять  и  защищать  свои права, исполнять обязанности»

2.2. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется    структурным  подразделением  администрации  Гурьевского  муниципального  района  в  сфере  социальной  поддержки  и  социального  обслуживания – управлением  социальной  защиты  населения  администрации  Гурьевского  муниципального  района.
2.3.Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является:
Установление  попечительства в  форме  патронажа над  совершеннолетними  дееспособным  гражданином,  который  по  состоянию  здоровья  не  может  самостоятельно  осуществлять  и  защищать  свои права, исполнять обязанности;

Отказ  в установлении   попечительства  в  форме  патронажа над  совершеннолетним  дееспособным  гражданином,  который  по  состоянию  здоровья  не  может  самостоятельно  осуществлять  и  защищать  свои права, исполнять обязанности»

2.4. Сроки  предоставления  муниципальной    услуги.

Срок  для  принятия  решения  об  установлении  попечительства  не  может  превышать  30  календарных  дней  с  момента  приема  от  гражданина  заявления  и  полного  пакета  документов. 

Время  ожидания  в  очереди  для  представления  документов  и  получения  консультации  не  должно  превышать  15  минут  на  одного  гражданина.
Время  приема  заявления  и  необходимых  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  от  гражданина,  оценки  документов,  их  полноты,  определения  права  на  муниципальную  услугу  не  должно  превышать  20  минут.

2.5. Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  предоставление  муниципальной  услуги.
          Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации;

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

Постановлением администрации Гурьевского района от 02.07.2009 г. № 896 «О реорганизации деятельности органа опеки и попечительства при Администрации Гурьевского района»;
в рамках полномочий, установленных Положением об Управлении,  утвержденным  решением    Совета народных  депутатов Гурьевского муниципального района от  17.02.2015г. № 895.

          2.6. Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги.

         2.6.1.  Для  получения  муниципальной  услуги  граждане  предоставляют  следующие  документы:

· Копии паспортов подопечного и попечителя.

· Cведения о доходах подопечного: справка о пенсии, ЕДВ,
компенсации льгот, заработке, получаемых алиментах, доходах от сдачи в аренду
имущества, получении процентов по банковским вкладам и др. 

· Копии документов об имуществе подопечного.

· Заявление гражданина о назначении его попечителем над совершеннолетним дееспособным гражданином.

· Заявление гражданина о назначении в отношении его попечительства в форме патронажа.

· Медицинское заключение о состоянии здоровья гражданина, в отношении которого оформляется попечительство в форме патронажа.

· Медицинское заключение о состоянии здоровья гражданина, оформляющего попечительство (в поликлинике по месту жительства). 

2.6.2. Перечень  документов,  получаемых  в  рамках  системы  межведомственного  взаимодействия:

 *    Справка  о  размере  пенсии  из  Управления  пенсионного  Фонда;

 *    Справка  о  размере  денежных  выплат,  пособий,  компенсаций  из  отделов  управления.     

2.6.3. Копии документов, необходимых для предоставления  муниципальной  услуги, представляются в управление вместе с подлинниками. Специалисты управления заверяют представленные копии документов после сверки их с подлинниками. После сверки документов подлинники возвращаются гражданину.

2.6.4. Истребование от гражданина нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается.

2.6.5.. Требования к оформлению заявлений на  предоставление  муниципальной  услуги (приложение N 3,  приложение № 4 к настоящему административному регламенту):

заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

заявление  оформляется в единственном экземпляре - подлиннике;

заявление  подписывается лично гражданином.

2.6.6.. Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.6.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются специалисту управления при личном посещении гражданина (попечителя).  Документы,  указанные  в  пункте  2.6.2  могут  запрашиваться  специалистом  управления  в   иных  учреждениях  в  рамках  системы  межведомственного   взаимодействия  (курьером,  почтой,  факсом, РСМЭВ  и  иным  электронным  каналам).    

          2.7 Основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной услуги.

         Отсутствие  регистрации попечителя  и  подопечного  по  месту постоянного жительства  в  Гурьевском  районе  Кемеровской  области.  

          2.8. Основания для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги.

          Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях:

изменения места постоянного жительства заявителей;

непредставления гражданином документов (или представления не в полном объеме), необходимых в соответствии с законодательством и настоящим административным регламентом;

при представлении гражданином заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.

2.9 Муниципальная  услуга  предоставляется  бесплатно.

          2.10. Требования к размещению и оформлению помещений  уполномоченных  органов.

2.10.1. Вход в здание оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими беспрепятственный доступ инвалидов (пандусы, поручни, другие специальные приспособления).

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, передвижение по помещению, в котором проводится прием документов, не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам.

В помещении Управления на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги является:

Степень информированности заявителя (представителя заявителя) о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

Возможность выбора заявителем (представителем заявителя) форм обращения за получением муниципальной услуги.

Доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

Своевременность предоставления государственной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления;

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления;

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

Отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя (представителя заявителя) по результатам предоставления муниципальной услуги;

Открытый доступ для заявителей (представителей заявителей) к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Управления.

Наличие необходимого и достаточного количества специалистов Управления, а также помещений в которых осуществляются прием документов от заявителей (представителей заявителей).

Управлением обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным группам населения следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

Возможность беспрепятственного входа в Управление и выхода из него;

Возможность самостоятельного передвижения по территории Управления в целях доступа к месту предоставления услуги;

Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории Управления;

Содействие инвалиду при входе в Управление и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

Надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

Обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки – поводыря при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015г. № 386н;

Управлением обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным группам населения следующих условий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

Оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;

Оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.10.2. Центральный вход в здание уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление услуги:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы уполномоченного органа (телефоны и адреса электронной почты "горячей линии").

2.10.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

2.10.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.10.5. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с гражданами может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

2.10.6. Кабинеты приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

времени приема граждан;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.10.7. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.10.8. Должностные лица имеют личные идентификационные карточки и (или) настольные таблички с указанием их фамилии, имени, отчества и должности.

2.10.9. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

3. Административные процедуры

 Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:

- консультирование граждан по вопросам установления, осуществления и прекращения   патронажа;

-  прием заявлений, проверка документов граждан по вопросам установления, осуществления и прекращения   патронажа и принятие  решения об удовлетворении заявления гражданина либо отказе в его удовлетворении;

-  проверка исполнения  попечителями  (помощниками)  совершеннолетних дееспособных граждан обязанностей по соблюдению и защите прав подопечных.

3.1. Основанием для начала выполнения административных процедур является обращение граждан в управление лично, в письменной форме, по телефону или электронной почте.

Специалист  управления  проводит консультирование граждан по вопросам установления, осуществления и прекращения патронажа.

Консультации осуществляются по следующим вопросам:

· порядка установления, осуществления и прекращения патронажа; 

· перечня и оформления документов, необходимых для установления патронажа;

· прав и обязанностей, помощников, ответственности за их ненадлежащее исполнение; 

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых специалистами и руководителями управления
Консультирование граждан, обратившихся лично, регистрируется специалистом Управления в журнале по установленной форме.

Время консультации не регламентируется, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований граждан.

3.2. Прием заявлений и проверка документов граждан по вопросам установления, осуществления и прекращения  патронажа.

Основанием для начала выполнения процедуры по приему заявления и проверке документов является личное обращение гражданина в управление с пакетом документов, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, Гурьевского района.

Граждане обеспечиваются специально оборудованным местом для оформления документов и местами ожидания, соответствующим санитарным правилами и нормами (стол для заполнения заявления, стулья, ручки, бланки заявлений и т.д.).

Специалист управления:

      1) осуществляет прием и проверку наличия полного пакета документов;

       2) сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные в
представленных документах;

3) выявляет наличие в заявлении и документах исправлений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание; 

4) регистрирует заявление в журнале по установленной форме; 

       5) разъясняет правовые последствия удовлетворения заявления, а также
основания для отказа.

Срок выполнения административной процедуры - не более 20 минут. 
  При отсутствии необходимых документов или при несоответствии представленных документов предъявляемым к ним требованиям, специалистом управления гражданину предлагается принять меры по приведению представленных документов в соответствие с установленными требованиями и разъясняется, какие именно действия и в какой последовательности должны быть совершены.

При  отсутствии  документов,  указанных  в  пункте  2.6.2  настоящего  регламента  специалист  управления  делает запрос  в  иные  учреждения,  отделы  управления  в  рамках  системы  межведомственного    взаимодействия  (в  том  числе  электронного).
Специалист  управления  формирует  личное  дело  при  наличии  полного  пакета  документов  и  направляет  на  рассмотрение  в   Совет  по  попечительству  управления.    

Для   рассмотрения заявления гражданина Советом по  попечительству специалист управления:

· организует и проводит обследование условий проживания подопечного,
при необходимости, заявителя, жилого помещения и др.; 

· изучает и анализирует представленные документы, готовит заключение
о возможности удовлетворения заявления; 

· назначает дату проведения заседания Совета по попечительству,
на которое, при необходимости, приглашается заявитель, формирует повестку
дня, оформляет протокол, выписку из него по рассмотрению конкретного
заявления. 

В случае вынесения Советом по  попечительству решения об отказе в удовлетворении заявления гражданина, специалист направляет ему письменный мотивированный ответ со ссылкой на нормативные правовые акты и разъяснением порядка обжалования принятого решения.

Специалистом управления на основании заявления, представленных документов, выписки из протокола заседания Совета по  попечительству готовится проект распоряжения руководителя управления, который согласовывается, подписывается и регистрируется в соответствии с требованиями утвержденной Инструкции по делопроизводству. 
Гражданину выдается копия распоряжения, заверенная гербовой печатью управления в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству, о чем делается соответствующая отметка.

Срок выполнения административной процедуры  настоящего административного регламента - не более 30 календарных дней с момента приема заявления и полного пакета документов.

3.3.  Проверка исполнения  (попечителями) помощниками совершеннолетних дееспособных граждан, обязанностей по соблюдению и защите прав подопечных.

Специалист управления:

1. организует и проводит комиссионное обследование условий
проживания подопечного в соответствии с утвержденным руководителем Управления графиком, по результатам которого оформляется акт проверки; 

2. направляет попечителю (помощнику)  уведомление о необходимости предоставления в управление не позднее 1 февраля ежегодного отчета о хранении, использовании и управлении имуществом подопечного с приложением подтверждающих документов; 

3. проводит анализ результатов исполнения попечителем возложенных на него обязанностей, в том числе по содержанию подопечного, на основании представленного отчета и (или) акта проверки; 

4. выносит результаты проведенного анализа на рассмотрение Совета по попечительству, на основе решения которого утверждается отчет (попечителя)  помощника. 

В случае выявления фактов ненадлежащего исполнения попечителем возложенных обязанностей, использования попечительства в корыстных целях или ущемления прав подопечного по рекомендации Совета по  попечительству специалистом принимаются меры по привлечению попечителя к административной, уголовной или иной ответственности в соответствии с действующим законодательством, его отстранению от исполнения возложенных обязанностей, дальнейшему устройству подопечного.

Выполнение процедуры осуществляется в соответствии с действующим законодательством не реже 1 раза в год.

Внеплановые мероприятия по контролю за исполнением попечителей своих обязанностей проводятся специалистом Управления при получении информации от заинтересованных ведомств или лиц о действиях или бездействии  попечителя, которые влекут ущемление, нарушение прав подопечного в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.

Специалистом управления при исполнении муниципальной  функции обеспечивается конфиденциальность сведений личного характера о подопечных, их помощниках, иных гражданах.

4. Порядок и формы  контроля  за исполнением муниципальной услуги
4.1. Общий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется руководителем управления.

4.2. Общий контроль осуществляется путем проведения руководителем управления проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области.

4.3. Руководитель управления ежемесячно запрашивает от должностных лиц  информацию о предоставлении государственной услуги.

4.4. Непосредственный контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностным лицом управления, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги: заместителем  руководителя управления  в соответствии с должностным регламентом.

· Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом,
ответственным за организацию работы, проверок соблюдения и исполнения
специалистом  управления нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области, Гурьевского района. 

· Порядок контроля администрации Гурьевского  муниципального района
за предоставлением услуги управлением включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав подопечных и их помощников, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц управления и осуществляется на основании локальных правовых актов. 

        4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав подопечных и их законных представителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кемеровской области.

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

5.1. 
Настоящие правила определяют процедуру подачи и рассмотрения жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействий) Управления социальной защиты населения администрации Гурьевского муниципального района и его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг   (далее - жалобы).

Действие настоящих правил распространяется на жалобы, поданные с соблюдением требований Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

         5.2 Жалоба подается в Управление социальной защиты населения администрации Гурьевского муниципального района,  в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

          5.3 Жалоба должна содержать:

          а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

          в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, представляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

          г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их  копии.

          5.4 В случае если жалоба подается через представителя заявителя, а также предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающие полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

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

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

          5.5 Прием жалоб в письменной форме осуществляется Управлением социальной защиты населения администрации Гурьевского муниципального района, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

          Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

          Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

          В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель предоставляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          5.6 В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: uszn04@gmail.com
          5.7 При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящих Правил, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

          5.8 Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления корой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба предоставляется в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

          При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящими Правилами.

          5.9 В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не  водит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 8 настоящих Правил, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  перенаправлении жалобы. 

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

          5.10 Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг (далее – Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр представления государственных и муниципальных услуг в Гурьевском муниципальном районе»). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего дня со дня поступления жалобы.

          Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящими Правилами органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

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

          5.11 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

          а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

          б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

          в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

          г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

          д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

          е) требование внесения заявителем при представлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

          ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

          5.12 В органах, предоставляющих муниципальные услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

          а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящих Правил;

          б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.9 настоящих Правил.

          5.13 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

          5.14 Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

          а) оснащение мест приема жалоб;

          б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах;

          в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

          г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

          д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

          5.15 Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течении 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

          В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

          5.16 По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

          При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

          5.17 Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

          5.18 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

          а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

          б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

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

          г) основания для принятия решения по жалобе;

          д) принятое по жалобе решение;

          е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

          ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

          5.19 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

          По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

          5.20 Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

          а) наличие вступившего в законную силу решение суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

          б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

          в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Руководитель  аппарата, управделами                                               Е.И. Лукина    
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СВЕДЕНИЯ

о номерах телефонов, по которым граждане могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	Администрация Гурьевского  муниципального  района

	РФ, Кемеровская  область, г.Гурьевск, ул. Коммунистическая, д.27               
адрес электронной почты:  gorgur@mail.ru 

	Должность
	Ф.И.О.
	Номера телефонов

	Глава Гурьевского муниципального района  
	Малышев  Сергей Аркадьевич


	(384-63) 5-00-29

(384-63) 5-00-66

	Зам. Главы по соц. вопросам  Гурьевского     муниципального района             
	Сотникова Ирина Геннадьевна     
	(384-63)5-00-06

(384-63)5-02-49


Уполномоченный орган

	Управление социальной защиты населения администрации Гурьевского  муниципального района

	652780, РФ,  Кемеровская  область,  г. Гурьевск, ул. Ю. Гагарина,1
                                              uszn04@gmail.com

	Должность
	Ф.И.О.
	Телефон

	1
	2
	3

	Начальник УСЗН Гурьевского муниципального района
	Горбачева Ирина Владимировна
	(384-63)5-90-28

	Заместитель начальника УСЗН Гурьевского муниципального района
	Ефимкина Любовь Александровна
	(384-63) 5-90-26

	Главный специалист  по  правовым  вопросам  УСЗН Гурьевского муниципального района
	Елсукова

Юлия  Юрьевна
	(384-63)5-90-20
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Начальнику управления социальной защиты населения                         администрации Гурьевского муниципального района

______________________

                                                                                             Ф.И.О.

от_________________________

                                                                  Ф.И.О., год рождения, адрес

З А Я В Л Е Н И Е

         Я являюсь (степень родства) Ф.И.О. (лица в отношении которого будет назначено попечительство). Согласно медицинской справки, выданной (наименование медицинского учреждения, выдавшего справку), он (она) не может самостоятельной осуществлять за собой уход, нуждается в постоянном постороннем уходе.

        В соответствие с Федеральным законом «Об опеке и попечительстве от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ,  ст.35 ГК РФ,  прошу Вас назначить меня попечителем в форме патронажа в отношении (Ф.И.О. лица в отношении которого устанавливается попечительство).

    ____________подпись                              дата «____»_______2011г.
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Начальнику управления социальной защиты населения                         администрации Гурьевского муниципального района

______________________
                                                                                             Ф.И.О.

от_________________________

                                                                                        Ф.И.О., г. р., адрес
З А Я В Л Е Н И Е

       Согласно медицинской справке выданной (наименование медицинского учреждения, выдавшего справку),  я не могу самостоятельно осуществлять за собой уход и нуждаюсь в постоянном постороннем уходе. 

      В соответствии с Федеральным законом «Об опеке и попечительстве от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ,  ст.35 ГК РФ, прошу Вас назначить Ф.И.О. (степень родства лица, которое  будет осуществлять попечительство)  попечителем в отношении меня. 

____________подпись                                        дата «____»_______2011г.
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