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Административный регламент 
Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по предоставлению государственной услуги по постановке на учет и подготовке граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан 

I. Общие положения

1.1. Административный регламент Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по предоставлению государственной услуги по рассмотрению заявления о постановки на учет и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги, порядок взаимодействия Управлений Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области с физическими или юридическими лицами (далее – заявители), иными органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении государственной услуги. 
1.2. Описание заявителей: 
	граждане Российской Федерации, проживающие на территории Ульяновской области, а также лица, наделенные полномочиями по представлению их интересов в установленном законом порядке.
	1.3. Получателями государственной услуги являются граждане, проживающие на территории Ульяновской области:
       - совершеннолетние дееспособные граждане, отвечающие требованиям пункта 4 Правил подбора учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан утвержденных Постановлением Правительства РФ от 17.11.2010 № 927 желающие встать на учёт граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями над совершеннолетними гражданами Российской Федерации, признанными судом недееспособными или ограниченно дееспособными и пройти подготовку, предусмотренную действующим законодательством в государственном учреждении социального обслуживания населения Ульяновской области.
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги. 
Информация о государственной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области (далее – МЗСРиС) и Управления Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области (далее – УМЗСРиС), участвующих в предоставлении государственной услуги,  многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ),  а также по электронной почте, посредством телефонной связи, размещения информации на официальных сайтах МЗСРиС и УМЗСРиС, публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, справочно-информационных карт).
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, официальных сайтах, адресах электронной почты МЗСРиС и УМЗСРиС, МФЦ (далее – органы, участвующие в предоставлении государственной услуги) приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту. 
Карта-схема месторасположения органов, участвующих в предоставлении государственной услуги содержится на официальных сайтах органов, участвующих в предоставлении государственной услуги.
Сведения о номерах телефонов для справок органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, содержатся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также размещаются на официальном сайте органов, участвующих в предоставлении государственной услуги.
Сведения о графике (режиме) работы органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, содержатся на официальном сайте органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, а также периодически размещаются в средствах массовой информации.
Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, размещаются при входе в помещения органов, участвующих в предоставлении государственной услуги.
На информационных стендах, размещаемых в помещениях органов, участвующих в оказании государственной услуги, содержится следующая информация:
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты органов, участвующих в оказании государственной услуги;
реестр государственных услуг, оказываемых МЗСРиС и УМЗСРиС; 
процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, в соответствии с приложением № 4);
порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в оказании государственной услуги, их должностных лиц и работников;
перечень получателей государственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;
образцы заполнения бланков заявлений; 
схема размещения работников органов, участвующих в предоставлении государственной услуги;
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;
основания отказа в предоставлении государственной услуги;
основания для прекращения предоставления государственной услуги.
На Интернет-сайте МЗСРиС и УМЗСРиС содержится следующая информация:
месторасположение, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, участвующих в оказании государственной услуги;
реестр государственных услуг, оказываемых МЗСРиС и УМЗСРиС;
процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);
порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в оказании государственной услуги, их должностных лиц и работников;
порядок рассмотрения обращений получателей государственной услуги;
перечень получателей государственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;
бланки заявлений на получение государственной услуги;
извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;
основания отказа в предоставлении государственной услуги;
основания для прекращения предоставления государственной услуги.
1.5. Порядок получения информации по вопросам предоставления государственной услуги.
Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.
Прием получателей государственной услуги работниками УМЗСРиС ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 
Для приема заявителей, обратившихся для получения государственной услуги, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей государственной услуги.
Работники УМЗСРиС обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочие места работников УМЗСРиС оснащаются настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
В случае отсутствия у заявителя возможности личного обращения в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, заявитель, имеющий право на получение государственной услуги, может обратиться за её назначением через уполномоченного представителя.  
Консультирование получателей государственной услуги о порядке её предоставления проводится в рабочее время.
Консультации предоставляются уполномоченными специалистами  МЗСРиС и УМЗСРиС при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, посредством официального сайта, телефонной связи или электронной почты.
Информирование получателей государственной услуги о порядке ее предоставления предоставляется работником органа, участвующего в оказании государственной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).
  Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. 
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностное лицо осуществляет не более 20 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.
Информирование получателей государственной услуги о порядке ее предоставления по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее трех дней с момента получения сообщения.
Письменные обращения получателей государственной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 15 дней с момента получения обращения.
Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы должностных лиц, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо,  или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую  информацию. 
 	Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. В системе органов социальной защиты населения Ульяновской области государственная услуга по постановке на учет и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан  предоставляется Министерством здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области (МЗСРиС) и его территориальными органами - Управлениями  Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области (далее – УМЗСРиС).
 МЗСРиС организует и контролирует деятельность УМЗСРиС по оказанию государственной услуги.
УМЗСРиС предоставляют государственную услугу на территории муниципальных образований по месту жительства граждан.
Подбор и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами, могут также проводиться образовательными организациями, медицинскими организациями, организациями, оказывающими социальные услуги, или иными организациями, осуществляющими указанные полномочия органов опеки и попечительства.
2.2. Результатом предоставления государственной услуги являются:
постановка на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном;
отказ в постановке на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном;
выдача документа о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки в порядке, установленном Правилами подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан.
2.3.  Сроки предоставления государственной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, а так же на получение консультаций не должно превышать 15 минут.
Письменное обращение получателей государственной услуги рассматривается должностным лицом, осуществляющим предоставление государственной услуги, в течение 15 дней со дня предоставления документов, предусмотренных законодательством.
Ответы на письменные  обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем органа, осуществляющего предоставление государственной услуги.
Общий срок предоставления государственной услуги начинается с момента подачи заявления получателем государственной услуги и заканчивается по истечении 15 дней с момента обращения. 
Подача и получение документов заявителями осуществляется в очередном порядке. 
2.4. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 
Гражданским кодексом РФ, часть первая от 30.11.1994 № 51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994); 
Гражданским процессуальным кодексом РФ от 14.11.2002 № 138-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 18.11.2002, № 46, ст. 4532, «Российская газета», № 220, 20.11.2002);
Семейным кодексом РФ от 29.12.1995 года № 223-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 01.01.1996, №1, ст.16, Российская газета, 27.01.1996, №17);
Федеральным законом РФ «Об опеке и попечительстве» от 24.04.2008 года № 48-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 28.04.2008, № 17, ст. 1755, "Российская газета", № 94, 30.04.2008);
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (источник публикации – «Российская газета» от 05.05.2006 № 95);
Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 №5247);
Постановлением Правительства РФ от 17.11.2010 № 927  «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.11.2010 № 48, ст. 6401);
Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 08.08.2011 № 891н «О реализации пункта 17 Правил подбора, учёта и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, утверждённых постановлением Российской Федерации от 17.11.2010 № 927» (источник публикации – «Российская газета» от 28.09.2011 № 216); 
Законом Ульяновской области от 05.11.2008 года  № 178-ЗО «Об организации деятельности по опеке, попечительству и патронажу в Ульяновской области» («Ульяновская правда», № 91 (22.750), 07.11.2008).
2.5. Для получения государственной услуги заявители самостоятельно или через законных (уполномоченных) представителей при наличии документов, подтверждающих их полномочия, представляют в УМЗСРиС следующие документы:
а) заявление о назначении опекуном.
 При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Ответы на содержащиеся в заявлении вопросы должны быть конкретными и исчерпывающими. Заявление заверяется личной подписью гражданина.
Заявление может быть заполнено от руки самим заявителем или специалистом (указать учреждение) с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись. Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале, заявителю выдаётся расписка-уведомление о приёме документов;
б) документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий).
в) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения и справки, выданной территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации или иным органом, осуществляющим пенсионное обеспечение);
г) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;
д) справка об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, выданная органами внутренних дел;
е) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;
ж) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);
з) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятия решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна);
и) справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданная соответствующими уполномоченными органами (выдается по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе при обращении гражданина, выразившего желание стать опекуном, в указанные уполномоченные органы);
к) документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки в порядке, установленном Постановлением Правительства РФ от 17.11.2010 N 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» (при наличии);
л) автобиография.
Документы, предусмотренные подпунктами "в" - "д" и "и" принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня их выдачи, 
Документ, предусмотренный подпунктом "е", - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.
В целях формирования личных дел подопечных заявители также представляют в УМЗСРиС следующие документы:
 1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность недееспособного либо не полностью дееспособного граждананина;
2) копия решения суда об ограничении совершеннолетнего гражданина в дееспособности или копия решения суда о признании совершеннолетнего гражданина недееспособным;
3) акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя либо о помещении совершеннолетнего подопечного под надзор в стационарное учреждение социального обслуживания (дом-интернат для престарелых и инвалидов или психоневрологический интернат);
4) копия решения суда о помещении гражданина, признанного недееспособным, в психиатрическое учреждение здравоохранения;
5) медицинские документы, в том числе заключение врачебной комиссии учреждения здравоохранения с обязательным участием врача-психиатра, о состоянии здоровья совершеннолетнего подопечного и рекомендуемом типе стационарного учреждения социального обслуживания, заключение противотуберкулезного диспансера об отсутствии активной формы туберкулеза;
6) выписка из домовой книги или справка о регистрации совершеннолетнего подопечного по месту жительства и составе семьи;
7) правоустанавливающие документы на жилое помещение и иное недвижимое имущество (свидетельство о государственной регистрации права собственности, договор социального найма жилого помещения, ордер);
8) договоры об использовании жилых помещений, принадлежащих совершеннолетнему подопечному на праве собственности;
9) опись имущества совершеннолетнего подопечного и документы, содержащие сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;
10) акты о проверке условий жизни совершеннолетнего недееспособного гражданина или об исполнении попечителем своих обязанностей;
11) договоры об открытии на имя совершеннолетнего подопечного счетов в кредитных организациях;
12) документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) близких родственников;
13) полис обязательного медицинского страхования;
14) пенсионное удостоверение, страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
15) справка (установленного образца) об инвалидности совершеннолетнего подопечного, индивидуальная программа его реабилитации, выданные учреждением медико-социальной экспертизы;
16) предварительные разрешения органа опеки и попечительства о распоряжении доходами совершеннолетнего подопечного, а также об осуществлении имущественных прав совершеннолетнего подопечного;
17) указания органа опеки и попечительства в отношении распоряжения имуществом совершеннолетнего подопечного;
18) документы, подтверждающие расходование денежных средств совершеннолетнего подопечного, и отчет об использовании денежных средств;
19) договоры (купли-продажи, доверительного управления имуществом, поручения, иные договоры), заключенные в интересах совершеннолетнего подопечного;
20) свидетельство о праве на наследство;
21) справка с места работы (учебы) совершеннолетнего подопечного;
22) справка о размере пенсии совершеннолетнего подопечного, выданная территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации или иным органом, осуществляющим пенсионное обеспечение;
23) справка об ознакомлении гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего подопечного (далее - гражданин, выразивший желание стать опекуном), с медицинским диагнозом совершеннолетнего подопечного;
24) ежегодные отчеты опекуна о хранении, об использовании имущества совершеннолетнего недееспособного гражданина и управлении этим имуществом (далее - отчеты опекуна) и отчеты попечителя об использовании имущества совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина и управлении этим имуществом (далее - отчеты попечителя) с приложением документов (копий товарных чеков, квитанций об уплате налогов, страховых сумм и других платежных документов), утвержденные руководителем органа опеки и попечительства;
25) удостоверение (свидетельство), подтверждающее право на меры социальной поддержки, установленные законодательством Российской Федерации для отдельных категорий граждан.
 Документы, указанные в подпунктах 6-25, представляются при их наличии.
Требования к документам,  предоставляемым получателем государственной услуги.
Заявление о предоставлении государственной услуги составляется по установленной форме, согласно приложению №2. Заявление заполняется на русском языке, может быть заполнено от руки синими, черными чернилами или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.
Заявление о предоставлении государственной услуги формируется в единственном экземпляре  и подписывается заявителем.
Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдававшей организацией или в нотариальном порядке. Представленные копии документов могут быть также заверены сотрудниками УМЗСРиС при их сличении с оригиналами документов.  Представленные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных  неоговоренных исправлений.
Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.
При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Ответы на содержащиеся в заявлении вопросы должны быть конкретными и исчерпывающими. Заявление заверяется личной подписью гражданина.
Заявление может быть заполнено от руки самим заявителем или специалистом УМЗСРиС с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись. Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале, заявителю выдаётся расписка-уведомление о приёме документов.
Оригиналы документов возвращаются заявителю после  сличения специалистом копий документов с оригиналами и проставления удостоверительных надписей и печатей на копиях документов.
Запрещается требовать от заявителя:
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами.
2.6.Основаниями для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги являются:
отсутствие на дату обращения права; 
отсутствие одного из необходимых документов, предусмотренных п. 2.5 настоящего Административного регламента;
предоставление заявителем недостоверных сведений;
представление документов, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
наличие противоречий данных в представленных документах, удостоверяющих личность;
наличие  в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
отсутствие в заявлении, поданном по средствам портала государственных и муниципальных услуг, электронной подписи (далее - ЭП) заявителя;
нарушение условий использования ЭП в заявлении, электронных документах, а именно: ЭП должна содержаться в самом заявлении, электронном документе, ключ ЭП должен применяться в соответствии с правилами, установленными оператором информационной системы, с использованием которой осуществляется создание и (или) отправка заявления, электронного документа, и в созданном и (или) отправленном заявлении, электронном документе должна содержаться информация, указывающая на лицо, от имени которого был создан и (или) отправлено заявление, электронный документ;
непредставление документов на бумажном носителе, при подаче  заявления  без приложения электронных документов по средствам портала государственных и муниципальных услуг.
2.7. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.
Услуга может быть  оказана в электронном виде, в том числе с использованием универсальных электронных карт, в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ульяновской области.
2.8. К местам предоставления государственной услуги предъявляются следующие требования.
Помещения для предоставления государственной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок,  размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. На территории, прилегающей к месторасположению УМЗСРиС, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
Вход и выход из помещения для предоставления государственной услуги оборудуются соответствующими указателями. 
Прием получателей государственной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания  - местах предоставления государственной услуги.
В местах предоставления государственной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников УМЗСРиС.
Места ожидания предоставления государственной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями (банкетками).
Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.
Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.
В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Места предоставления государственной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Помещения УМЗСРиС оборудуются средствами сигнализации (стационарными "тревожными кнопками").

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием и регистрация документов;
б) подготовка и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги;
в) организация подготовки опекуна (попечителя).
3.2. Прием и регистрация документов производиться в УМЗСРиС.
Основанием для начала процедуры по приему и регистрации документов для предоставления  государственной услуги является личное заявление гражданина, по форме, согласно приложению № 2 представляемое в УМЗСРиС с документами согласно перечню, утверждённому пунктом 2.5 настоящего Административного регламента. 
Заявление может быть заполнено от руки либо с помощью компьютера самим заявителем или специалистом УМЗСРиС (далее – специалист управления) по просьбе заявителя. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.
	3.3. Специалист УМЗСРиС, ответственный за приём документов на предоставление государственной услуги (далее – специалист органа опеки), при приёме заявления и документов удостоверяет личность заявителя и проверяет документы на соответствие следующим требованиям в соответствии с п.п. 2.4, 2.5 настоящего Административного регламента.  
Если представленные документы соответствуют требованиям специалист управления:
регистрирует заявление с комплектом представленных документов в Журнале регистрации приёма граждан по вопросам предоставления государственной услуги  (далее – Журнал регистрации приёма), по форме, согласно приложению № 3. Заявлению присваивается номер, соответствующий номеру журнала по номенклатуре и порядку номеров регистрации в журнале (через дробь); 
изготавливает копии с оригиналов документов (в случае их отсутствия);  
заверяет копии документов (при наличии оригинала);
оформляет расписку-уведомление о приёме документов, являющуюся отрывным талоном бланка заявления, и отдает её заявителю. В расписке, в том числе, указываются:
дата представления документов;
регистрационный номер заявления;
фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а так же его подпись;
контактные телефоны, по которым заявитель может получить информацию по возникшим вопросам.
Решение о предоставлении государственной услуги (назначение опекуном, попечителем) принимается комиссионно в течение 15 дней со дня подачи заявления с документами, предусмотренными п. 2.6 настоящего Административного регламента.
Специалист органа опеки: 
1) осуществляет приём 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.
В случае рассмотрения заявления гражданина специалист управления:
1) изучает и анализирует представленные документы, готовит заключение о возможности удовлетворения заявления.
При наличии необходимых документов секретарь комиссии органа опеки в течение 15 дней брошюрует личное дело, заносит необходимые данные, содержащиеся в представленных заявителем документах, в электронную базу данных и представляет на рассмотрение комиссии для принятия решения. 
Издание и выдача распоряжения руководителя об установлении, осуществлении опеки, попечительства.
Основанием для начала выполнения процедуры является заявление гражданина. 
Специалистом управления на основании заявления, представленных документов и решения комиссии органа опеки готовится проект распоряжения руководителя УМЗСРиС, который согласовывается, подписывается и регистрируется в соответствии с требованиями утвержденной Инструкции по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти Ульяновской области (далее - инструкция по делопроизводству).
Гражданину выдается выписка из распоряжения, заверенная  печатью  в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству, о чём делается соответствующая отметка, а также заключение и удостоверение опекуна. 
Срок выполнения административных процедур не должен превышать 15 дней с момента приёма заявления и полного пакета документов.
Специалист УМЗСРиС организует и проводит комиссионное обследование условий проживания опекуна (попечителя) в течение 7 дней со дня подачи заявления в соответствии с утвержденным руководителем УМЗСРиС графиком, по результатам которого оформляется акт проверки;
Организует и проводит обследование условий проживания заявителя, жилого помещения, по результатам обследования составляет акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, согласно приложению № 5.
Решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме акта, предусмотренного законодательством соответствующего субъекта Российской Федерации, а о возможности или невозможности заявителя быть опекуном - в форме заключения, согласно приложению №6.
Акт о постановке на учёт в качестве кандидата в опекуны (попечители) или об отказе в назначении опекуна или невозможности заявителя быть опекуном (согласно приложению №7), а также соответствующее заключение направляется (вручается) органом опеки и попечительства заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.
Вместе с актом об отказе в назначении опекуна или заключением о невозможности заявителя быть опекуном орган опеки и попечительства возвращает заявителю все представленные документы и разъясняет порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в органах опеки и попечительства.
На основании заключения о возможности заявителя быть опекуном орган опеки и попечительства в течение 3 дней со дня подписания указанного заключения вносит сведения о заявителе в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.
Заключение о возможности заявителя быть опекуном действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту жительства заявителя либо в другой орган опеки и попечительства по своему выбору.
При представлении гражданином, выразившим желание стать опекуном, новых сведений о себе орган опеки и попечительства вносит соответствующие изменения в заключение о возможности заявителя быть опекуном и журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.
3.4. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, снимается с учета:
а) по его заявлению;
б) при назначении его опекуном;
в) при получении органом опеки и попечительства сведений об обстоятельствах, препятствующих в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации назначению заявителя опекуном;
г) по истечении 2-летнего срока со дня постановки заявителя на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном.
3.5. Орган опеки и попечительства обязан подготовить гражданина, выразившего желание стать опекуном, в том числе:
а) ознакомить его с правами, обязанностями и ответственностью опекуна, установленными законодательством Российской Федерации и законодательством соответствующего субъекта Российской Федерации;
б) организовать обучающие семинары, тренинговые занятия по вопросам психологии и основам медицинских знаний;
в) обеспечить психологическое обследование граждан, выразивших желание стать опекунами, с их согласия для оценки их психологической готовности исполнять обязанности опекуна.
Подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами, осуществляется по примерной программе, утверждаемой Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации. 
Сведения об обращении в орган опеки и попечительства гражданина, выразившего желание стать опекуном, за подбором совершеннолетнего подопечного, о выдаче направлений на посещение совершеннолетнего подопечного, а также результаты таких обращений и посещений отражаются в журнале учета граждан, выразивших желание стать опекунами.
Формы журнала учета граждан, выразивших желание стать опекунами, заявления о назначении опекуном и акта об обследовании утверждаются Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации.
Специалистом УМЗСРиС при исполнении государственной функции обеспечивается конфиденциальность сведений личного характера о подопечных, их законных представителях, иных гражданах.
Срок хранения закрытых личных дел получателей услуги 75 лет.
При необходимости дополнительной проверки указанных документов и подтверждения оснований для получения государственной услуги срок принятия решения может быть продлен, о чем заявитель уведомляется письменно с указанием причин и предполагаемого срока принятия решения. Необходимые сведения получаются в результате организованного в соответствии с действующим законодательством межведомственного информационного взаимодействия. 
Если представленные документы не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, специалист управления консультирует заявителя (устно или посредством почтовой связи) по перечню и качеству необходимых для предоставления документов, выдаёт памятку с полным списком необходимых документов для предоставления государственной услуги.
Заявление регистрируется в Журнале регистрации приёма. 
3.6. В случае обращения за консультацией без предоставления заявления обращение регистрируется в Журнале регистрации приёма. Данные в ходе приёма разъяснения кратко заносятся в журнал. Заявитель расписывается в журнале приёма о полученной консультации.


IV. Формы контроля
за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, их объединений и организаций, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МЗСРиС и УМЗСРиС.
4.2. Контроль над полнотой и качеством оказания государственной услуги осуществляются на основании локальных правовых актов (приказов) МЗСРиС.
4.3. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами МЗСРиС и УМЗСРиС, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.
4.4. Текущий контроль должностным лицом МЗСРиС и УМЗСРиС, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами МЗСРиС и УМЗСРиС положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ульяновской области, регулирующих предоставление государственной услуги.
Периодичность проверок устанавливается не реже чем 1 раз в год.
0. Граждане, их объединения и организации могут сообщать об известных им правонарушениях, участвовать в проверках и иных формах осуществления общественного контроля, с соблюдением требований, законодательства о защите персональных данных.
 4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ульяновской области.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также действий (бездействия) государственных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц УМЗСРиСи МЗСРиС в установленном законодательством порядке. 
5.2. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное заявление или обращение (далее - письменное обращение).
5.3. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.4. Должностные лица МЗСРиС и УМЗСРиС проводят личный прием заявителей. 
5.5. Личный прием должностными лицами УМЗСРиС проводится в соответствии с графиками, утвержденными руководителями УМЗСРиС.
5.6.  При письменном обращении заявителей в процессе обжалования срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения, если обращение требует дополнительного изучения и проверки, то срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение.
Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.
5.7. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои: фамилию, имя, отчество (при наличии последнего), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:
наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);
иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
5.8.  В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.9.  Если в письменном обращении (жалобе, претензии) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.10. Должностное лицо МЗСРиС и УМЗСРиС, на которое возложена обязанность рассмотрения заявлений и обращений граждан о действии или бездействии должностных лиц МЗСРиС и УМЗСРиС, рассматривает обращения и принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.
5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.
	5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель МЗСРиС и УМЗСРиС, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в МЗСРиС или в одно и то же УМЗСРиС, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
	5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.14. На действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом МЗСРиС  и УТМЗСРиС, жалоба может быть подана в вышестоящие либо судебные органы. 























                                                                                                                                                              Приложение № 1  
	
	к Административному регламенту 
Министерства здравоохранения, социального развития и спорта 
Ульяновской области по предоставлению государственной услуги территориальными управлениями Министерства здравоохранения, социального развития и спорта  Ульяновской области по 
постановке на учет и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан




Сведения 
о Министерстве здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области 
и его территориальных органах 
(Управлениях Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области)
	№ п/п
	Наименование органа
	Адрес
	Телефон 
	Адрес электронной почты, 
официального сайта

	1. 
	Министерство здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области
	432071, г. Ульяновск, ул. Федерации, 60
	(8422) 44-96-84
	sobes73.ru
DSZN@ulgov.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Базарносызганскому району
	433700, р.п. Базарный Сызган, ул. Советская, д.68
	(84240) 2-16-17
	BAZKSZN@YANDEX.RU

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по г.Барышу и Барышскому району
	433720, г. Барыш, ул. Пионерская, д.6
(факт: г. Барыш 
ул. Тростинского 3)
	(84253) 2-28-29
	semiay7@rambler.ru
kcznbar@mv.ru


	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по  Вешкаймскому району
	433200, р.п. Вешкайма, ул. Комсомольская, д.26
	(84423) 2-26-28
	veshk_udszn@rambler.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по  г.Димитровграду и Мелекесскому району
	433510, г. Димитровград, ул. Мелекесская, д.34
	(84235) 2-42-02
	socdd@dgrad.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Инзенскому району
	433000, г. Инза, ул. Красных Бойцов, д.46
	(84241) 2-40-65
	06sobes73@list.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Карсунскому району
	433210, р.п. Карсун, пл. 30-летия Победы, д.6
	(84246) 2-48-01
	ksznkar@mail.ru 


	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Кузоватовскому району
	433760, р.п. Кузоватово, ул. Октябрьская, д.10
	(84237) 2-37-90
	Yogu_szn@mail.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Майнскому району
	433130, р.п. Майна, ул. Полбина, д.1а
	(84244) 2-14-78
	mainaudszn@mail.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Николаевскому району
	433810, р.п. Николаевка, пл. Ленина, д.1
	(84247) 2-17-90
	udsznnik@mv.ru
udsznnik@rambler.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Новомалыклинскому району
	433560, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, д.32
	(84232) 2-21-05
	12sobes73@list.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Новоспасскому району
	433870, р.п. Новоспасское, ул. Советская, д. 117
	(84238) 2-19-02
	udsznnov@rambler.ru
www.socnov.ucoz.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Павловскому району
	433830, р.п. Павловка, ул. 50 лет ВЛКСМ
	(84248) 2-13-04
	ksznpvl@mail.ru


	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Радищевскому району
	433910, р.п. Радищево, ул. Кооперативная, д.5 
	(84239) 2-18-50
	radkszn@mv.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Сенгилеевскому району
	433380, г. Сенгилей, ул. Октябрьская, д. 34
	(84233) 2-21-79
	dsznseng@ramler.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Старокулаткинскому району
	433920, р.п. Старая Кулатка, ул. Пионерская, д. 10
	(8249) 2-11-51
	kulsobes@mv.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Старомайнскому району
	433430, р.п. Старая Майна, пл. Ленина, д.1
	(84230) 2-34-91
	stmaina_udszn@mv.ru
stmaina_kszn@aisgorod.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Сурскому району
	433240, р.п. Сурское, ул. Советская, д.66
	(84242) 2-23-66
	sur_udszn@mail.ru
sobes073sur.ucoz.ru/

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Тереньгульскому району
	433360, р.п. Тереньга, ул. Ульяновская, д.26
	(84234) 2-26-71
	tersoc@mail.ru


	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Ульяновскому району
	433310, р.п. Ишеевка, ул. Новокомбинатовская, д. 11
	(84254) 2-11-59
	ulkszn@mail.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Цильнинскому району
	433610, р.п. Б.Нагаткино, ул. Советская, 18
	(84245) 2-13-26
	22sobes73.ucoz.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по Чердаклинскому району
	433400, р.п. Чердаклы, ул. Первомайская, д.29
	(84231) 2-11-45
	udszn@yandex.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по г. Новоульяновску
	433310, г. Новоульяновск, ул. Ульяновская, д.29
	(84255) 7-24-22
	nvuludszn@mail.ru

	1. 
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта по г. Ульяновску
	432063, г. Ульяновск, ул. Энгельса, 22-14
	(8422) 45-38-21
	GORUDSZN@BK.RU



































Приложение № 2
	
	к Административному регламенту 
Министерства здравоохранения, социального развития и спорта 
Ульяновской области по предоставлению государственной услуги территориальными управлениями Министерства здравоохранения, социального развития и спорта  Ульяновской области по постановке на учет и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан




Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта 
Ульяновской области по___________________ _________________________________________________       
орган опеки и попечительства                                           
                                                                     от ______________________________________________
                                                                          _______________________________________________
                                                                              
                                                                      паспорт: Сер._________________ №_________________

                                                                      выдан __________________________________________
                                                                             _______________________________________________
                                                                       тел._____________________________________________                                                                  
	       


Заявление 
гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина

Я, __________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

┌─┐
│   │ прошу передать мне под опеку (попечительство)____________________________________
└─┘	(ненужное зачеркнуть)
__________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения
┌─┐
│   │ прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе_________________
└─┘	(ненужное зачеркнуть)
__________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения

Материальные возможности, жилищные условия, состояние   здоровья   и характер работы   позволяют мне взять совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина под опеку (попечительство)________________________________________________
	(ненужное зачеркнуть)
Дополнительно могу сообщить о себе следующее:_______________________________________ __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в осуществлении
 опеки (попечительства) над совершеннолетним недееспособным или не полностью дееспособным гражданином, в том числе информация о наличии документов, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)

Я,________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.
             Памятку опекуна получил (а).
__________________
(подпись, дата)


[bookmark: YANDEX_157]Расписка  -  уведомление 

Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по __________________________________________________________________________________________________ 
(Указать район/город в котором находится орган опеки и попечительства)                        
Уведомляет ________________________________________________________________________________________ 
[bookmark: YANDEX_159](Ф.И.О. претендента)
[bookmark: YANDEX_160][bookmark: YANDEX_161][bookmark: YANDEX_LAST]о   приеме  (регистрации) заявления и документов:  
1. ________________________________________________________________________________________________ ;
2. ________________________________________________________________________________________________;
3. ________________________________________________________________________________________________ ;
4._________________________________________________________________________________________________;
(перечислить принятые документы с указанием количества листов) 
для постановки на учет и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан  
Дата приема заявления и документов ______________________
Регистрационный номер_____________
________________дата
________________подпись специалиста
29

________________подпись заявителя с расшифровкой
	
	Приложение № 3
к Административному регламенту Министерства здравоохранения, социального развития и спорта 
Ульяновской области по предоставлению государственной услуги территориальными управлениями Министерства здравоохранения, социального развития и спорта  Ульяновской области по постановку на учёт и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан



Журнал 
учета граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан

Начат: ________________
Окончен: ______________

	N 
п/п
	Ф.И.О.,
дата  
рождения
	Место  
жительства
(адрес, 
телефон 
(рабочий,
домашний)
	Семейное 
положение
	Дата подачи заявления гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина
	Дата и результаты обследования 
условий жизни
гражданина выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина (на основании акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание
стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)
	Дата и номер акта о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключения о возможности или невозможности заявителя быть опекуном


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	* при консультировании гражданина ставится дата, кратко записывается суть консультации и ставится подпись гражданина и лица, проводившего консультирование
** назначенного либо отказного

	



         Приложение № 4

	
	к Административному регламенту 
Министерства здравоохранения, социального развития и спорта 
Ульяновской области по предоставлению государственной услуги территориальными управлениями Министерства здравоохранения, социального развития и спорта  Ульяновской области по постановке на учет и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан




Блок-схема
предоставления Министерством здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области государственной услуги по предоставлению государственной услуги территориальными управлениями Министерства здравоохранения, социального развития и спорта  Ульяновской области по постановке на учет и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан

Подача заявления о предоставлении государственной услуги





								

Приём и проверка документов


Проверка права 
на постановку на учёт и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан



Решение о предоставлении государственной услуги 
Решение об отказе в предоставлении государственной услуги










Оформление документов на постановку на учёт и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан







постановка на учёт и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан

















Приложение № 5
	
	к Административному регламенту 
Министерства здравоохранения, социального развития и спорта 
Ульяновской области по предоставлению государственной услуги территориальными управлениями Министерства здравоохранения, социального развития и спорта  Ульяновской области по 
постановке на учет и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан



Бланк органа опеки и
попечительства

Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание
стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина

Дата обследования "__" _________________ 20__ г.
Фамилия,   имя,  отчество,  должность  лица,   проводившего
обследование ______________________________________________________________________
Проводилось обследование условий жизни _____________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения
__________________________________________________________________________________;
гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)
документ, удостоверяющий личность гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина: _______________________________________________________________________
 (когда и кем выдан)
__________________________________________________________________________________
место проживания гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина________________________________________________________________________
                     (адрес места фактического проживания и проведения обследования)
__________________________________________________________________________________

Образование гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина __________________________________________________________________________________
Профессиональная деятельность[footnoteRef:1] _____________________________________________________ [1:  если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина является неработающим пенсионером, в данной строке указывается «пенсионер, не работающий».] 

__________________________________________________________________________________
(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)
Жилая площадь, на которой проживает_________________________________________________ __________________________________________________________________________________,(фамилия, имя, отчество гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)
составляет ____________________ кв. м, состоит из ______________________________ комнат, размер каждой комнаты: ___________ кв. м, _____________ кв. м, ________ кв. м. на _________
этаже в _______ этажном доме.
Качество  дома  (кирпичный,  панельный, деревянный  и  т.п.;  в  нормальном
состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество
окон и пр.) _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Благоустройство  дома  и  жилой  площади  (водопровод,  канализация,  какое
отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.): ____________________________________________
__________________________________________________________________________________
Санитарно-гигиеническое      состояние      жилой     площади     (хорошее,
удовлетворительное, неудовлетворительное) ___________________________________________
Наличие для совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина отдельной комнаты (в случае совместного проживания с опекуном(попечителем)______________________________________________________________(ненужное зачеркнуть)

На  жилой  площади  проживают  (зарегистрированы в установленном порядке  и
проживают фактически):

	Фамилия,  
имя,    
отчество  
	Год     
рождения  
	Место работы,  
должность или  
место учебы   
	Родственное 
отношение  
	С какого     
времени     
проживает на   
данной жилой   
площади     

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина _____________________________
__________________________________________________________________________________
    (характер взаимоотношений, особенности общения между членами семьи и т.д.)
__________________________________________________________________________________
Личные  качества  гражданина   (особенности   характера,   общая  культура,
наличие опыта взаимодействия с совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными  гражданами  и т.д.)____________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________.
Мотивы гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) недееспособного или не полностью дееспособного гражданина 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________.
Дополнительные данные обследования ________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________.
Условия  жизни  гражданина,   выразившего   желание  стать   опекуном   или
попечителем  совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина ________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
            (удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование ___________________________________

_______________________________    ______________    ______________________
    (руководитель органа опеки и                                 (подпись)                                 (Ф.И.О.)
               попечительства

М.П.

              Приложение № 6
	
	к Административному регламенту 
Министерства здравоохранения, социального развития и спорта 
Ульяновской области по предоставлению государственной услуги территориальными управлениями Министерства здравоохранения, социального развития и спорта  Ульяновской области постановку на учёт и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан





   Бланк органа опеки
    и попечительства

Заключение
органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства
гражданина, о возможности гражданина быть опекуном (попечителем)

Ф.И.О. (полностью) ______________________________________________________________________
Дата рождения: ______________________________________________________________________
Ф.И.О. (полностью) ______________________________________________________________________
Дата рождения: ______________________________________________________________________
Адрес (место жительства, индекс) ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Характеристика    семьи    (состав,    длительность    брака), опыт общения с   недееспособными или не полностью дееспособными гражданами,   взаимоотношения   между   членами   семьи,   наличие  близких родственников     и их отношение к установлению опеки или попечительству, характерологические  особенности кандидатов в усыновители); указать наличие согласия второго супруга.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Образование и профессиональная деятельность ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________Наличие документа о прохождении подготовки _____________________________. 
Характеристика  состояния  здоровья  (общее  состояние здоровья, отсутствие
заболеваний, препятствующих осуществлять опеку (попечительство)_____________________________________________________.
Материальное   положение   (имущество,  размер  заработной платы, иные виды
доходов,  соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе)
______________________________________________________________________
Заключение о возможности/невозможности граждан ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
                           (Ф.И.О. заявителя (ей))
быть кандидатом (ами) в опекуны (попечители): ____________________________.

___________________________                                           ______________________
   должность, Ф.И.О.                                                                                                                             дата, подпись
                                         М.П.












              




























Приложение № 7
	
	к Административному регламенту 
Министерства здравоохранения, социального развития и спорта 
Ульяновской области по предоставлению государственной услуги территориальными управлениями Министерства здравоохранения, социального развития и спорта  Ульяновской области постановку на учёт и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан





Решение об отказе
в предоставлении государственной услуги по рассмотрению заявления о постановке на учёт и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан


Гражданину _______________________________________________________________________________
                                                                          (Ф.И.О.)
                                                              
регистрационные № заявления _____________________________ от _________________________

отказано в предоставлении государственной услуги по рассмотрению заявления о постановке на учёт и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан ___________________________________________________________________________________
(причина отказа в предоставлении государственной услуги)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Перечень возвращаемых документов:
1.________________________________________________________________________________________
2.________________________________________________________________________________________
   ________________________________________________________________________________________
   
Работник Управления                         ___________________________________________
                                                                                                 (Ф.И.О.)
контактный телефон______________
                                                            
                                                            ___________________                     ____________________
                                                                      ( подпись)                                                    (дата)
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Утвержден


 


Приказом Министра здравоохранения,


 


 


социального развития и спорта Ульяновской области


 


от 05.12.2013 № 276


 


 


 


Административный регламент 


 


Министерства 


здравоохранения, социального развития и спорта


 


Ульяновской области по предоставлению государственной услуги 


п


о 


постановк


е


 


на учет 


и подготовк


е


 


граждан, выразивших желание стать 


опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не 


полностью дееспособных граждан 


 


 


I.


 


Общие положения


 


 


1.1.


 


Администр


ативный регламент Министерства 


здравоохранения, 


социального развития и спорта


 


Ульяновской области по предоставлению 


государственной услуги по рассмотрению заявления о постановки на учет 


и 


подготовки


 


граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями


 


(далее 


–


 


Административный регламент) определяет сроки и последовательность 


действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по 


предоставлению 


государственной услуги, порядок взаимодействия 


Управлени


й


 


Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской 


области


 


с физическими или юридическими лицами (далее 


–


 


заявители), иными 


органами государственной власти и местного самоуправления, а также 


учреждениями и организациями при предоставл


ении государственной услуги.


 


 


1.2.


 


Описание заявителей: 


 


 


граждане Российской Федерации, проживающие на территории 


Ульяновской области


, 


а также лица, наделенные полномочиями по представлению 


их интересов в установленном законом порядке.


 


 


1.3.


 


Получателями государственной услуги являются 


граждане, 


проживающие на территории Ульяновской области:


 


       


-


 


совершеннолетние дееспособные граждане, 


отвечающие требованиям 


пункта 4 Правил подбора учета и подготовки граждан, выразивших желание стать 


опеку


нами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не 


полностью дееспособных граждан 


утвержденных Постановлением Правительства 


РФ от 17.11.2010 № 927 


желающие 


встать на учёт граждан, выразивших желание 


стать опекунами, попечителями 


над 


совершеннолетними гражданами Российской 


Федерации, признанными судом недееспособными или ограниченно 


дееспособными


 


и пройти подготовку


,


 


предусмотренную действующим 


законодательством в 


государственном учреждении социального обслуживания 


населения Ульяновско


й области


.


 


1.4.


 


Порядок информирования о правилах предоставления 


государственной услуги. 


 


Информация о государственной услуге предоставляется непосредственно в 


помещениях Министерства 


здравоохранения, социального развития и спорта


 


Ульяновской области (далее 


–


 


М


ЗСРиС


) и Управления Министерства 


здравоохранения, социального развития и спорта


 


Ульяновской области (далее 


–


 




Приложение №   42   Утвержден   Приказом Министра здравоохранения,     социального развития и спорта Ульяновской области   от 05.12.2013 № 276       Административный регламент    Министерства  здравоохранения, социального развития и спорта   Ульяновской области по предоставлению государственной услуги  п о  постановк е   на учет  и подготовк е   граждан, выразивших желание стать  опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не  полностью дееспособных граждан      I.   Общие положения     1.1.   Администр ативный регламент Министерства  здравоохранения,  социального развития и спорта   Ульяновской области по предоставлению  государственной услуги по рассмотрению заявления о постановки на учет  и  подготовки   граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями   (далее  –   Административный регламент) определяет сроки и последовательность  действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по  предоставлению  государственной услуги, порядок взаимодействия  Управлени й   Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской  области   с физическими или юридическими лицами (далее  –   заявители), иными  органами государственной власти и местного самоуправления, а также  учреждениями и организациями при предоставл ении государственной услуги.     1.2.   Описание заявителей:      граждане Российской Федерации, проживающие на территории  Ульяновской области ,  а также лица, наделенные полномочиями по представлению  их интересов в установленном законом порядке.     1.3.   Получателями государственной услуги являются  граждане,  проживающие на территории Ульяновской области:           -   совершеннолетние дееспособные граждане,  отвечающие требованиям  пункта 4 Правил подбора учета и подготовки граждан, выразивших желание стать  опеку нами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не  полностью дееспособных граждан  утвержденных Постановлением Правительства  РФ от 17.11.2010 № 927  желающие  встать на учёт граждан, выразивших желание  стать опекунами, попечителями  над  совершеннолетними гражданами Российской  Федерации, признанными судом недееспособными или ограниченно  дееспособными   и пройти подготовку ,   предусмотренную действующим  законодательством в  государственном учреждении социального обслуживания  населения Ульяновско й области .   1.4.   Порядок информирования о правилах предоставления  государственной услуги.    Информация о государственной услуге предоставляется непосредственно в  помещениях Министерства  здравоохранения, социального развития и спорта   Ульяновской области (далее  –   М ЗСРиС ) и Управления Министерства  здравоохранения, социального развития и спорта   Ульяновской области (далее  –  

