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[bookmark: _GoBack]Административный регламент 
Министерства труда и социального развития Ульяновской области по предоставлению государственной услуги по заключению договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими 

1. Общие положения

0. Административный регламент Министерства труда и социального развития Ульяновской области (далее – МТиСР) по предоставлению государственной услуги по заключению договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги, порядок взаимодействия МТиСР с физическими или юридическими лицами (далее – заявители), иными органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении государственной услуги. 
0. Описание заявителей: 
граждане Российской Федерации, проживающие на территории Ульяновской области.
0. Получателями государственной услуги являются совершеннолетние дееспособные граждане, желающие заключить договор доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими.
0. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги 
Информация о государственной услуге предоставляется непосредственно в помещении  МТиСР, а также по электронной почте, посредством телефонной связи, размещения информации на официальном сайте МТиСР, публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, справочно-информационных карт).
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 МТиСР; 
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.
На Интернет-сайте МТиСР содержится следующая информация:
месторасположение, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, участвующих в оказании государственной услуги;
реестр государственных услуг, оказываемых МТиСР;
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;
0. Порядок получения информации по вопросам предоставления государственной услуги.
Прием получателей государственной услуги работниками МТиСР 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 МТиСР обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджиками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочие места работников МТиСР оснащаются настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Ответственность специалистов МТиСР закрепляется в их должностных регламентах:
ответственность за приём документов несет специалист МТиСР осуществлявший приём документов;
ответственность за принятие решения несет руководитель МТиСР; 
ответственность за методическую поддержку при предоставлении государственной услуги несёт руководитель МТиСР в соответствии с положением об управлении, курирующим вопросы опеки и попечительства над гражданами, признанными судом безвестно отсутствующими.
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1. консультирование граждан, опекунов, попечителей, (далее – граждане) по вопросам:
заключение договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими; 
перечня документов, необходимых для заключения договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими, комплектности (достаточности) представленных документов;
источника получения документов, необходимых для  заключения договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими (орган, организация и их местонахождение);
времени приёма и выдачи документов;
сроков установления опеки и попечительства;
прав и обязанностей опекунов, попечителей, ответственности за их ненадлежащее исполнение;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги;
2) приём заявлений и проверка документов граждан по вопросам заключения договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими;
3) решение об удовлетворении заявления гражданина либо отказе в его удовлетворении;
4) издание и выдача распоряжения МТиСР о заключении договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими;
5) заключение договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими;
6) ведение делопроизводства и формирование личных дел. 
Консультирование получателей государственной услуги о порядке её предоставления проводится в рабочее время.
Консультации предоставляются уполномоченными специалистами МТиСР при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, посредством официального сайта, телефонной связи или электронной почты.
Информирование получателей государственной услуги о порядке ее оказания 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 30 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 30 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.

1. Стандарт предоставления государственной услуги

1. Государственная услуга  по заключению договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими  предоставляется:  
Государственную услугу предоставляет  МТиСР.
1. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Ульяновской области. 
1. Результатом предоставления государственной услуги являются:
заключение договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими;
отказ в заключение договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими 
2.4.  Сроки предоставления государственной услуги
Письменное обращение получателей государственной услуги рассматривается должностным лицом, осуществляющим предоставление государственной услуги, в течение месяца со дня регистрации письменного обращения.
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. 
Сроки ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями могут достигать до 1 (одного) часа.
2.5. 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);
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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 №210-ФЗ ("Российская газета" от 30.07.2010 №5247);
Постановление Правительства Ульяновской обл. от 15.10.2008 N 432-П
"Об уполномоченном органе" ("Ульяновская правда", № 87 (22.746), 22.10.2008);
Постановлением Правительства Ульяновской области от 01.07.2010        № 214-П «Об утверждении Положения о Министерстве труда и социального развития Ульяновской области» (источник публикации – «Ульяновская правда» от 07.07.2010 № 51-52).
1.  Для получения государственной услуги заявители самостоятельно или через законных (уполномоченных) представителей при наличии документов, подтверждающих их полномочия, представляют в МТиСР следующие документы:
а) заявление о заключении договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими;
 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);
г) правоустанавливающие документы на имущество, требующее доверительного управления.
Требования к документам,  предоставляемым получателем государственной услуги.
Заявление о предоставлении государственной услуги составляется по установленной форме, согласно приложения №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 МТиСР 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 МТиСР 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.
1. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги являются:
отсутствие на дату обращения права; 
отсутствие одного из необходимых документов, предусмотренных п. 2.4 настоящего Административного регламента;
предоставление заявителем недостоверных сведений;
представление документов, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
истечение срока действия документа, удостоверяющего личность; 
наличие противоречий данных в представленных документах данным документов, 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;
обращение в состоянии опьянения, вызванного употреблением алкоголя, наркотических веществ или других одурманивающих веществ.
1. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.
1. 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 МТиСР, 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 МТиСР.
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 МТиСР, оборудуются средствами сигнализации (стационарными "тревожными кнопками").

III Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. 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.
3.2. Прием и регистрация документов производиться в МТиСР.
	Основанием для начала процедуры по приему и регистрации документов для предоставления  государственной услуги является личное заявление гражданина, по форме, согласно приложению № 2 представляемое в МТиСР с документами согласно перечню, утверждённому пунктом 2.4 настоящего Административного регламента. 
	3.3. Специалист МТиСР, 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. 2.4, 2.5;  
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 № 5. 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, согласно приложению №3. 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 принимается комиссионно в течение 15 дней со дня подачи заявления с документами, предусмотренными п. 2.4.
Специалист МТиСР: 
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) организует и проводит обследование условий проживания подопечного, при необходимости, заявителя, жилого помещения и др.;
2) изучает и анализирует представленные документы, готовит заключение о возможности удовлетворения заявления.
При наличии необходимых документов секретарь комиссии органа опеки в течение 15 дней, 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 о заключении договора доверительного управления имуществом принадлежащего совершеннолетнему недееспособному или не полностью дееспособному гражданину.
Основанием для начала выполнения процедуры является заявление гражданина. 
Специалистом управления на основании заявления, представленных документов и решения комиссии органа опеки готовится проект распоряжения руководителя МТиСР, 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. 
Срок выполнения административных процедур не должен превышать 15 дней с момента приёма заявления и полного пакета документов.
Специалист МТиСР организует и проводит комиссионное обследование условий проживания безвестно отсутствующего гражданина в течении 7 дней со дня подачи заявления в соответствии с утвержденным руководителем МТиСР графиком, по результатам которого оформляется акт проверки;
Решение МТиСР о заключении договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими или об отказе в заключении договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими оформляется в форме акта, предусмотренного законодательством соответствующего субъекта Российской Федерации.
Акт о заключении договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими или об отказе в заключении договора направляется (вручается) МТиСР заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.
Вместе с актом об отказе возвращает заявителю все представленные документы и разъясняет порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в МТиСР.
На основании заключения о возможности заключения договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими МТиСР в течение 5 дней со дня подписания указанного заключения между МТиСР и заявителем заключается договор доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими и вносит соответствующие сведения о заявителе в журнал учета.
Специалистом МТиСР при исполнении государственной функции обеспечивается конфиденциальность сведений личного характера о подопечных, их законных представителях, иных гражданах.
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.               
При этом решение о заключении договора доверительного управления имуществом принимается в течение 10 рабочих дней со дня окончания дополнительной проверки.
Если представленные документы не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.4, 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. 
	В случае обнаружения оснований для отказа в предоставлении государственной услуги непосредственно при обработке документов (подготовки решения о назначении опекуном, попечителем) специалист ответственный в течение 3 дней с даты принятия решения об отказе готовит письменное извещение заявителю (в 2-х экземплярах) и передаёт его на визу начальнику отдела.
Начальник отдела визирует письменное извещение и направляет его на подпись руководителю управления.
Руководитель управления подписывает извещение.
Специалист управления, направляет письменное извещение заявителю, по форме, согласно приложению № 6 об отказе в предоставлении государственной услуги.
Один экземпляр извещения, заявление и документы, представленные заявителем, подшиваются в отказное дело. 
	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.

4. 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 МТиСР и УМТиСР.
4.2. Контроль над полнотой и качеством оказания государственной услуги осуществляются на основании локальных правовых актов (приказов) МТиСР.
4.3. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами МТиСР и УМТиСР, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.
4.4. Текущий контроль должностным лицом МТиСР и УМТиСР, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами МТиСР и УМТиСР 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.
4.5. 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.

5. 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 МТиСР в досудебном и судебном порядке. 
5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц МТиСР и УМТиСР.
5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное заявление или обращение (далее - письменное обращение).
5.4. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5. Должностные лица МТиСР и УМТиСР проводят личный прием заявителей. 
5.6. Личный прием должностными лицами МТиСР проводится в соответствии с графиками утвержденными руководителями МТиСР.
5.7. 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.
5.8. 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.
5.9.  В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.10. Рассмотрение обращения заявителю остаётся без ответа по существу поставленных вопросов в случаях предусмотренных  ст.10  Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
5.11. Должностное лицо МТиСР и УМТиСР, на которое возложена обязанность рассмотрения заявлений и обращений граждан о действии или бездействии должностных лиц МТиСР и УМТиСР, рассматривает обращения и принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.
5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.
	5.13. Если в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
	5.14.  Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.15. 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 МТиСР и УМТиСР, 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 МТиСР или в одно и то же УМТиСР, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
	5.16. 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.
5.17. На действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом УМТиСР жалоба может быть подана в МТиСР. 
На действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом МТиСР жалоба может быть подана в судебные органы. 
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Сведения 
о Министерстве труда и социального развития Ульяновской области 
и его территориальных органах 
(Управлениях Министерства труда и социального развития Ульяновской области)
	№ п/п
	Наименование органа
	Адрес
	Телефон 
	Адрес электронной почты, 
официального сайта

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

                                                                     от ______________________________________
                                                                          _____________________________________
                                                                     паспорт: Сер.___________ №______________
                                                         выдан __________________________________
                                                                             _______________________________________
                                                                            тел.____________________________________                                                                  
	       
                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу заключить между мной и МТиСР  договор доверительного управления имуществом принадлежащего совершеннолетнему недееспособному или не полностью дееспособному гражданину. 
            О себе сообщаю следующее:
Дата рождения:_____________________________________________
Место работы: _____________________________________________
Состав семьи: ______________________________________________
Адрес фактического проживания: ______________ул.__________________ д. ____ кв. ____ 
Контактные телефоны:________________________________________________________
           
С правами и обязанностями доверительного управляющего, установленными ст.ст. 37,38 и главой 53 Гражданского кодекса РФ, ознакомлен(а). Памятку получил(а). 

Прилагаю документы на ______листах, а именно:
1) заявление; 
2) документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий);
3) правоустанавливающие документы на имущество, требующее доверительного управления.
 
«________» _________________
					Дата			подпись

Настоящее заявление написано гр.________________________ собственноручно, в моем присутствии.
Специалист МТиСР _____________________________________
                                                                                                   (Ф.И.О.)
«____» _____________________
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[bookmark: YANDEX_157]Расписка  -  уведомление 

Министерство труда и социального развития Ульяновской области                                           
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. _______________________________________________________ ;
(перечислить принятые документы с указанием количества листов) 
для заключения договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими
Дата приема заявления и документов __________________
Регистрационный номер_____________
_____________дата
_____________подпись (печать) руководителя
______________подпись заявителя с расшифровкой
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Блок-схема
предоставления Министерством труда и социального развития Ульяновской области государственной услуги по предоставлению государственной услуги территориальными управлениями Министерства труда и социального развития  Ульяновской области по заключению договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими


Подача заявления о предоставлении государственной услуги





								

Приём и проверка документов
Проверка права 
на заключение договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими
Решение об отказе в предоставлении государственной услуги
Решение о предоставлении государственной услуги 
Оформление документов на заключение договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими

заключение договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими




























Приложение № 5
	
	к Административному регламенту 
Министерства труда и социального развития 
Ульяновской области по предоставлению государственной услуги территориальными управлениями Министерства труда и социального развития  Ульяновской области по заключению договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими




Журнал регистрации приёма граждан 
для предоставления государственной услуги 

	№ п/п 
	Дата приёма 
	
Ф.И.О.

	Адрес места жительства (регистрации)
	Подпись специалиста, принявшего документы с отметкой о принятии документа
	Результат обработки документов (назначение/отказ в назначении)* 
	№ личного дела **
	Подпись специалиста, осуществившего обработку документов – Причина отказа

	1. 
	1. 
	1. 
	1. 
	1. 
	1. 
	1. 
	1. 

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	



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

** назначенческого либо отказного
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Решение об отказе
в предоставлении государственной услуги по заключению договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими


Гражданину ___________________________________________________________
                                                                          (Ф.И.О.)
                                                              
регистрационные № заявления _________________ от __________________

отказано в предоставлении государственной услуги по заключению договора доверительного управления имуществом принадлежащего гражданину, признанному в установленном порядке безвестно отсутствующими _______________________________________________
(причина отказа в предоставлении государственной услуги)
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Перечень возвращаемых документов:
1._____________________________________________________________________
2._____________________________________________________________________
   _____________________________________________________________________
   
Сотрудник МТиСР                        _______________________________________
                                                                                                 (Ф.И.О.)
контактный телефон______________
                                                            
                                                            _______________                 _________________
                                                                      ( подпись)                                        (дата)


