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Кемеровская область

Администрация 

Крапивинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25.11.2010 № 1536

пгт. Крапивинский

Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги 

В целях реализации задач административной реформы в части повышения качества и доступности муниципальных услуг, эффективности деятельности органов местного самоуправления, во исполнение  постановления Администрации МО «Крапивинский район» от 02.04.2010г. №354 «О мерах по разработке и внедрению в деятельность органов местного самоуправления Крапивинского района административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»

1. Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги «Срочное социальное обслуживание» (Приложение №1).

2. Управлению социальной защиты населения Крапивинского муниципального района (Журавлёва Н.П.) обеспечить контроль исполнения МУ «Комплексный центр социального обслуживания населения» административных регламентов.

4. Контроль исполнения постановления возложить на и.о. заместителя главы Крапивинского муниципального района по социальным вопросам  Журавлёву Н.П.

Глава Крапивинского

муниципального района



Д.П. Ильин

Приложение №1
к постановлению 

администрации Крапивинского

 муниципального района

от 25.11.2010 № 1535
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению государственной услуги

срочного социального обслуживания

I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги срочного социального обслуживания (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги срочного социального обслуживания в муниципальном учреждении «Комплексный центр социального обслуживания населения» Крапивинского муниципального района (далее – государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.08.1995 г. № 122-ФЗ "О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов";

- Федеральным законом от 10.12.1995 г. № 195-ФЗ "Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.11.1995 г.           № 1151 "О федеральном перечне гарантированных государством социальных услуг, предоставляемых гражданам пожилого возраста и инвалидам государственными и муниципальными учреждениями социального обслуживания";

- приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 30.12.2005 г. № 535-ст "О принятии и введении в действие национального стандарта Российской Федерации "Социальное обслуживание населения. Классификация учреждений социального обслуживания. ГОСТ Р 52498-2005";

- постановлением Госстандарта Российской Федерации от 24.11.2003 г.         № 327-ст "О принятии и введении в действие национального стандарта "Социальное обслуживание населения. Основные виды социальных услуг. ГОСТ Р 52143-2003";

- постановлением Госстандарта Российской Федерации от 24.11.2003 г.        № 326-ст "О принятии и введении в действие национального стандарта", "Социальное обслуживание населения. Качество социальных услуг. Общие положения. ГОСТ Р 52142-2003";

- Постановлением администрации Кемеровской области от 22.05.2009г. №227 «Об утверждении государственного стандарта социального обслуживания»;

- Законом Кемеровской области от 14.11.2005 № 122-03 «О государственном социальном обслуживании населения Кемеровской области»;

- Законом Кемеровской области от 27.07.2005 № 99-03 «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Кемеровской области в сфере социальной поддержки и социального обслуживания населения»;
- Федеральным законом № 178-ФЗ от 17.07.1999 «О государственной социальной помощи»;

- Федеральным законом № 44-ФЗ от 05.04.2003 «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003    № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

- Законом Кемеровской области № 140-ОЗ от 08.12.2005 «О государственной социальной помощи малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам»;

- Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области № 72 от 24.03.2006 «Об утверждении Порядка назначения и выплаты государственной социальной помощи»;
- Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области № 166 от 26.06.2007 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Повышение уровня социальной защиты населения Кемеровской области» на 2008-2010 годы»;

- Решение Крапивинского районного Совета народных депутатов 3 созыва Кемеровской области №02-168 от 27.10.2008г. «О принятии районной программы «Социальная поддержка малоимущих граждан Крапивинского района» на 2009-2011 годы».
1.3. Государственная услуга предоставляется Управлением социальной защиты населения администрации Крапивинского муниципального района (далее – УСЗН) во взаимодействии с муниципальным учреждением «Комплексный центр социального обслуживания населения» (далее – МУ КЦСОН). 

При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с: 

Муниципальное учреждение здравоохранения «Центральная районная больница» (далее – МУЗ ЦРБ) в форме получения медицинских справок об отсутствии противопоказаний к обслуживанию, а также заполнения раздела «Физическое здоровье» акта оценки нуждаемости в социальных услугах;

государственным учреждением – Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в Крапивинском районе в части получения сведений о виде и размере пенсии (далее УПФР);

администрациями городских и сельских поселений и организациями жилищно-коммунального хозяйства, независимо от их организационно-правовой формы, в форме получения справок о составе семьи;

другими учреждениями, организациями, общественными объединениями в форме участия (при необходимости) в проведении индивидуальной оценки нуждаемости и в проведении срочных мероприятий по оказанию гражданам незамедлительной помощи. Департамент социальной защиты населения Кемеровской области (далее ДСЗН) осуществляет методическое сопровождение предоставления государственной услуги, а также контроль за полнотой, своевременностью и качеством ее предоставления.

УСЗН способствует выявлению граждан, нуждающихся в срочном социальном обслуживании, оказывает содействие в информировании и консультировании получателей государственной услуги. 

МУ КЦСОН выявляет граждан, нуждающихся в предоставлении государственной услуги, информирует и консультирует их, ставит на учет, непосредственно осуществляет предоставление услуги ее получателям.

МУЗ ЦРБ осуществляет медицинское обследование, заполняет медицинскую карту о состоянии здоровья, выносит заключение медицинской комиссии о рекомендуемом виде социального обслуживания, заполняет справку об отсутствии медицинских противопоказаний к социальному обслуживанию.

УПФР предоставляет сведения о виде и размере получаемых пенсий.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.
2.1.1. Информация о государственной услуге, о порядке ее оказания сообщается при личном или письменном обращении получателей государственной услуги, а так же с использованием средств связи, через средства массовой информации.

Информация о государственной услуге и о порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

2.1.2. Письменные обращения получателей государственной услуги направляются в МУ КЦСОН по месту жительства.

2.1.3. Письменное обращение получателей государственной услуги рассматривается должностным лицом МУ КЦСОН в течение 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения или в день обращения, в ситуации требующей немедленного разрешения.

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

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

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

2.1.5. При устном обращении получателя услуги должностное лицо УСЗН или МУ КЦСОН, осуществляющее консультирование, квалифицированно, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

Если должностное лицо УСЗН или МУ КЦСОН не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить получателю государственной услуги:

- изложить суть обращения в письменной форме, направив его в МУ КЦСОН по месту жительства заявителя;

- назначить другое удобное время для консультации.

2.1.6. Получатель государственной услуги, представивший документы в МУ КЦСОН для предоставления срочного социального обслуживания, в обязательном порядке информируется должностными лицами:

- о сроках принятия решения о предоставлении срочного социального обслуживания;

- об основаниях и условиях срочного социального обслуживания, на которые может претендовать заявитель (платно или бесплатно);

- об установленных государственных стандартах социальных услуг;

- о размере тарифов на социальные услуги, предоставляемые при срочном социальном обслуживании;

- об основаниях отказа в предоставлении срочного социального обслуживания;

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления срочного социального обслуживания в УСЗН или МУ КЦСОН;

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц МУ КЦСОН.

2.1.7. Письменное или устное обращение о необходимости предоставления государственной услуги конкретному получателю может быть инициировано и направлено от имени органов местного самоуправления, общественных организаций, учреждений здравоохранения, отдельных граждан.

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении государственной услуги

2.2.1. Консультации по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются должностными лицами УСЗН или МУ КЦСОН.

Для получения консультации получатель государственной услуги обращается в УСЗН или МУ КЦСОН по месту жительства.

2.2.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

2.2.3. Консультирование получателя государственной услуги организуется путем:

- индивидуального консультирования;

- публичного консультирования.

2.2.4. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

2.2.5. Индивидуальное устное консультирование осуществляется должностными лицами УСЗН или МУ КЦСОН при обращении за консультацией лично или по телефону.

2.2.6. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, должно принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других должностных лиц.

2.2.7. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица в УСЗН или МУ КЦСОН:

- нарочным;

- посредством направления почтой, электронными средствами связи;

- направления по факсу.
2.2.8. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ): радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением (сходов граждан).

2.2.9. Публичное письменное консультирование осуществляется с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, электронной связи: размещение на сайте УСЗН (uszn-krap@mail.ru), передача информации конкретному адресату по электронной почте
2.2.10. Публичное консультирование может осуществляться путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте, в учреждениях системы социальной защиты населения.

Результат предоставления государственной услуги

2.2.11. Конечными результатами предоставления государственной услуги являются:

- решение руководителя МУ КЦСОН о предоставлении срочного социального обслуживания;

- решение руководителя МУ КЦСОН об отказе в предоставлении срочного социального обслуживания.
2.2.12. Процедура предоставления государственной услуги завершается предоставлением государственной услуги.

Получатели государственной услуги

2.2.13. Получателями государственной услуги являются:

- лица, остро нуждающиеся в социальной поддержке, помощи разового характера, направленной на поддержание их жизнедеятельности;

- лица пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет) и инвалиды, не имеющие показаний для нестационарного, полустационарного или стационарного социального обслуживания, нуждающиеся в социально-бытовой помощи разового характера.

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги.
2.2.14. Для принятия решения о предоставлении срочного социального обслуживания получатель государственной услуги предоставляет в МУ «Комплексный центр социального обслуживания населения» по месту жительства следующие документы:

- заявление о необходимости в срочном социальном обслуживании (приложение № 1);

- документ, удостоверяющий личность гражданина (паспорт; свидетельство о рождении – для лиц, не достигших 14-летнего возраста; заграничный паспорт – для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации; справку об освобождении из мест лишения свободы – для лиц, освободившихся из мест лишения свободы; иные выдаваемые в установленном порядке документы, удостоверяющие личность гражданина); либо справку, подтверждающую утрату документа, удостоверяющего личность;

- документы, подтверждающие необходимость срочного социального обслуживания (справка о пожаре или стихийном бедствии, справка о регистрации кражи или утери имущества, выписка из стационарного отделения лечебно-профилактического учреждения, документы об освобождении из мест лишения свободы и иные документы).

График (режим) работы УСЗН и МУ КЦСОН, 
участвующих в оказании государственной услуги

2.2.15. УСЗН, осуществляющее информирование и консультирование получателей услуг по предоставлению срочного социального обслуживания, работают в соответствии с графиком, установленным правилами внутреннего трудового распорядка или в соответствии со следующим графиком:

Понедельник
 8.30 – 17.30

Вторник 

8.30 – 17.30

Среда 

8.30 – 17.30

Четверг 

8.30 – 17.30 (не приёмный день)
Пятница 

8.30 – 17.30

Перерыв на обед 13.00 – 14.00

2.2.16. МУ КЦСОН по месту жительства получателя государственной услуги, осуществляющее информирование, консультирование, непосредственно предоставление срочного социального обслуживания, работают в соответствии с графиком, установленным правилами внутреннего трудового распорядка или в соответствии со следующим графиком:

Понедельник
 8.30 – 17.30

Вторник 

8.30 – 17.30

Среда 

8.30 – 17.30

Четверг 

8.30 – 17.30 
Пятница 

8.30 – 17.30

Перерыв на обед 13.00 – 14.00

2.2.17. Время начала и окончания работы, предоставления перерыва для отдыха и питания должностных лиц устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка ДСЗН, УСЗН и МУ КЦСОН.

2.3. Условия и сроки предоставления государственной услуги

2.3.1. Социальные услуги, оказываемые при срочном социальном обслуживании оказываются бесплатно, за частичную или полную оплату.

2.3.2. Социальные услуги предоставляются бесплатно:

- лицам, остро нуждающимся в социальной поддержке, помощи разового характера, направленной на поддержание их жизнедеятельности.

2.3.3. Социальные услуги предоставляются на условиях полной оплаты:

- лицам пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет) и инвалидам, не имеющим показаний для нестационарного, полустационарного или стационарного социального обслуживания, нуждающимся в социально-бытовой помощи разового характера.

2.3.4. Стоимость социальных услуг, предоставляемых гражданам пожилого возраста и инвалидам учреждениями социального обслуживания, определяется исходя из установленных органом исполнительной власти Кемеровской области в сфере утверждения цен и тарифов предельных цен на платные социальные услуги.

2.3.5. Дополнительные услуги, не входящие в Перечень гарантированных государственных социальных услуг, предоставляемых гражданам пожилого возраста и инвалидам государственными учреждениями социального обслуживания населения Кемеровской области, оказываются гражданам пожилого возраста и инвалидам на условиях полной оплаты в соответствии с установленными предельными ценами на платные социальные услуги.

2.3.6. Решение об условиях оказания социальных услуг (бесплатно или полно) принимается руководителем МУ КЦСОН на основании представляемых гражданами или их законными представителями необходимых документов.

2.3.7. Срок принятия решения руководителем МУ КЦСОН о предоставлении срочного социального обслуживания или отказе в предоставлении срочного социального обслуживания не должен превышать трех дней с даты приема заявления.

2.3.8. Максимальное время ожидания в очереди к должностному лицу в МУ КЦСОН при подаче документов для предоставления государственной услуги не должно превышать 30 минут, максимальное время ожидания в очереди при получении документов – 30 минут.

2.3.9. Максимально допустимое время предоставления информации и осуществления консультаций граждан о предоставлении государственной услуги не должно превышать 30 минут.

2.4. Перечень оснований для отказа 
в предоставлении государственной услуги.
2.4.1. Отсутствие документов подтверждающих необходимость в срочном социальном обслуживании.
2.4.2. Отказ в приеме у получателя государственной услуги документов должностными лицами МУ КЦСОН не допускается.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению государственной услуги

2.5.1. Перечень услуг, предоставляемых при срочном социальном обслуживании:

· разовое обеспечение остро нуждающихся бесплатным горячим питанием или продуктовыми наборами;

· обеспечение одеждой, обувью и другими предметами первой необходимости;
· разовое оказание материальной помощи;
· содействие в получении временного жилого помещения;

· организация юридической помощи в целях защиты прав обслуживаемых лиц;
· организация экстренной медико-психологической помощи с привлечением для этой работы психологов и священнослужителей и выделением для этих целей дополнительных телефонных номеров;
· иные срочные социальные услуги;
· разовое предоставление услуг по организации питания, быта, досуга:

а) покупка и доставка на дом продуктов питания, горячих обедов;

б) помощь в приготовлении пищи;

в) покупка и доставка на дом промышленных товаров первой необходимости;

г) доставка воды, топка печей, содействие в обеспечении топливом (для проживающих в жилых помещениях без центрального отопления и (или) водоснабжения);

д) сдача вещей в стирку, химчистку, ремонт и обратная их доставка;

е) содействие в организации ремонта и уборки жилых помещений;

ж) содействие в оплате жилья и коммунальных услуг;

з) содействие в организации предоставления услуг в сфере торговли, коммунально-бытового обслуживания, связи, а также других услуг, оказываемых населению;

и) оказание помощи в написании писем;

к) содействие в обеспечении книгами, журналами, газетами;

л) содействие в посещении театров, выставок и других культурных мероприятий.

· разовое предоставление социальных и санитарно-гигиенических услуг:

а) обеспечение ухода с учетом состояния здоровья;

б) содействие в проведении медицинской помощи в объеме базовой программы обязательного медицинского страхования граждан Российской Федерации, целевых программ и территориальных программ обязательного медицинского страхования, оказываемой государственными и муниципальными лечебно-профилактическими учреждениями;

в) содействие в проведении медико-социальной экспертизы;

г) содействие в проведении реабилитационных мероприятий (медицинских,

социальных), в том числе для инвалидов, на основании индивидуальных программ реабилитации;

д) содействие в обеспечении лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения по рецептам и рекомендациям врачей;

е) оказание психологической помощи;

ж) содействие в госпитализации, сопровождение нуждающихся в госпитализации граждан в лечебно-профилактические учреждения;

з) посещение в стационарных учреждениях здравоохранения в целях оказания морально-психологической поддержки;

и) помощь в получении путевок на санаторно-курортное лечение, в том числе льготных;

к) содействие в получении зубопротезной и протезно-ортопедической помощи, а также в обеспечении техническими средствами ухода и реабилитации.

· разовое предоставление правовых услуг:

а) помощь в оформлении документов;

б) содействие в получении юридической помощи и иных правовых услуг.

· разовое предоставление дополнительных услуг:

а) оказание экстренной доврачебной помощи;

б) оказание санитарно-гигиенических услуг;

в) кормление ослабленных больных;

г) проведение санитарно-просветительной работы.
III. Административные процедуры
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.
3.1.1. Последовательность действий при предоставлении государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование получателя услуги по вопросам срочного социального обслуживания;

- сбор и подготовка получателем государственной услуги документов, необходимых для предоставления срочного социального обслуживания;

- прием документов в МУ КЦСОН по месту жительства получателя государственной услуги;

- рассмотрение документов должностными лицами МУ КЦСОН и принятие решения;

- предоставление срочного социального обслуживания.

3.2. Информирование и консультирование получателя услуги по вопросам срочного социального обслуживания

3.2.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является обращение получателя государственной услуги (законных представителей), нуждающегося в срочном социальном обслуживании, в УСЗН или МУ КЦСОН по месту жительства.

Информация о получателе государственной услуги, нуждающемся в получении консультации, вносится в журнал регистрации личного приема.

3.2.2. Должностное лицо УСЗН или МУ КЦСОН, ответственное за консультирование и информирование получателя государственной услуги, в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет информацию:

- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления государственных услуг;

- о порядке и условиях срочного социального обслуживания.
Консультирование так же могут осуществлять специалисты по социальной работе МУ КЦСОН непосредственно в обслуживаемых населенных пунктах, где проживают получатели государственных услуг.

Консультации проводятся устно и бесплатно.

3.2.3. Непосредственное оформление документов получателя государственной услуги осуществляется в МУ КЦСОН по месту жительства.

3.2.4. Должностное лицо МУ КЦСОН, ответственное за консультирование и информирование получателей государственных услуги или их законных представителей и содействие в оформлении документов:

- выдает форму заявления, подготовленную и распечатанную на бумажном носителе;

- поясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

3.2.5. Срок выполнения административных процедур по консультированию и информированию, содействию в оформлении документов составляет от 30 минут до 1 часа, в зависимости от объема запрашиваемой консультации.

Организация приема документов, необходимых для предоставления срочного социального обслуживания в МУ КЦСОН.
3.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение получателя государственной услуги или его законного представителя в МУ КЦСОН по месту жительства с приложением необходимых документов.

3.3.1. Должностное лицо МУ КЦСОН, ответственное за подготовку документов:

- содействует (консультирует) в организации прохождения получателем государственной услуги необходимых социально-бытовых обследований;

- способствует (консультирует) в сборе необходимых справок и документов;

- подготавливает копии документов.

3.3.2. Должностное лицо МУ КЦСОН, ответственное за прием документов, устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на каждого заявителя.

3.3.3. Должностное лицо МУ КЦСОН, ответственное за прием документов, проверяет:

- наличие всех документов;

- правильность заполнения заявления;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности.

При заполнении документов должны быть соблюдены требования:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным данным;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут

3.3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, должностное лицо МУ КЦСОН, ответственное за прием документов, уведомляет получателя государственной услуги или его законного представителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении срочного социального обслуживания.

Должностное лицо МУ КЦСОН, ответственное за прием документов, объясняет получателю государственной услуги или его законному представителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

При желании получателя государственной услуги или его законного представителя устранить недостатки, прервав подачу документов, должностное лицо МУ КЦСОН, ответственное за прием документов, формирует перечень выявленных недостатков в 2-х экземплярах и передает его получателю государственной услуги или его законному представителю для подписания.

Первый экземпляр перечня выявленных недостатков вместе с представленными документами передается получателю услуги или его законному представителю, второй остается у должностного лица МУ КЦСОН, ответственного за прием документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

3.3.5. При отсутствии у получателя государственной услуги или его законного представителя заполненного заявления или неправильном его оформлении, должностное лицо МУ КЦСОН, ответственное за прием документов, оказывает помощь получателю государственной услуги или его законному представителю в написании заявления.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 минут.

3.3.6. Должностное лицо МУ КЦСОН, ответственное за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема;

- общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- свои фамилию и инициалы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.3.7. Должностное лицо МУ КЦСОН, ответственное за прием документов, оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах. В расписке, в том числе указываются:

- дата представления документов;

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

- порядковый номер записи в книге учета входящих документов;

- максимальный срок рассмотрения представленных документов;

- фамилия и инициалы должностного лица, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

- телефон, фамилия и инициалы должностного лица, у которого заявитель может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

3.3.8. Должностное лицо МУ КЦСОН, ответственное за прием документов, передает получателю государственной услуги или его законному представителю экземпляр расписки о приеме документов, а второй экземпляр расписки помещает к представленным документам.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 минут.

Рассмотрение документов должностным лицом МУ КЦСОН и принятие решения о предоставлении срочного социального обслуживания

3.3.9. Должностное лицо в МУ КЦСОН, ответственное за содействие в оформлении и приеме документов, при наличии необходимых документов, оформляет акт обследования материально-бытового положения лица, нуждающегося в срочном социальном обслуживании (Приложение № 2) и формирует результат административной процедуры – личное дело получателя услуги и направляет его руководителю для рассмотрения.

Общий срок административной процедуры – в течение рабочего дня.

3.3.10. Личное дело получателя государственной услуги в порядке, установленном правилами делопроизводства, поступает на рассмотрение руководителю МУ КЦСОН о зачислении на срочное социальное обслуживание.

Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день с момента формирования личного дела.

3.3.11. Директор МУ КЦСОН, изучив полученные документы (личное дело), определяет сроки, виды, условия (размер платы, объем услуг) предоставления срочного социального обслуживания.

3.3.12. Административная процедура заканчивается предоставлением получателю государственной услуги.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
государственной услуги
4.1.
Общий контроль над предоставлением государственной услуги осуществляется начальником Управления социальной защиты населения.

4.2.  Общий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления социальной защиты населения проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области.

4.3.  Начальник Управления социальной защиты населения ежемесячно запрашивает от должностных лиц, указанных в пункте 4.4. настоящего административного регламента, информацию о предоставлении государственной услуги.

4.4.
Непосредственный контроль над соблюдением специалистами последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется начальником отдела по организационно-методической работе и приёму населения Управления социальной защиты населения, отвечающим за предоставление государственной услуги.

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

4.6.  Начальник отдела по организационно-методической работе и приёму населения Управления социальной защиты населения, отвечающий за предоставление государственной услуги, еженедельно осуществляет проверку действий (решений) специалистов, совершенных (принятых) при предоставлении государственной услуги.

4.7.  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области, начальником Управления социальной защиты населения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.8.  Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах или должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

государственной услуги
5.1.  Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги в досудебном и (или) судебном порядке.
5.2.  Действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления социальной защиты населения могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы начальнику Управления социальной защиты населения, в Департамент.
5.3.  Заявители имеют право обратиться к начальнику Управления социальной защиты населения, в Департамент с жалобой лично или направить ее по почте.
5.4.
Начальник Управления социальной защиты населения, начальник Департамента проводят личный прием заявителей.

5.5.   Личный прием проводится по предварительной записи.
5.6.   Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах.
5.7.   Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, в течение одного рабочего дня информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
5.8.   При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.
5.9.   В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник Управления социальной защиты населения, начальник Департамента вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.
5.10.
Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.11.
Письменная жалоба в течение трех дней с момента поступления в Управление социальной защиты населения и (или) Департамент подлежит обязательной регистрации в специальном журнале.

В случае, если в жалобе содержатся вопросы или сведения, не относящиеся к компетенции Управления социальной защиты населения и (или) Департамента, то она в семидневный срок со дня регистрации пересылается в орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов с одновременным уведомлением заявителя о переадресации его жалобы.

5.12.
Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае, если невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, она возвращается заявителю с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.

5.13.
По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.14.   Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.15.   При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.16.   Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.17.
Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.18.   Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.19.   Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу.

5.20.   Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов Департамента и Управления социальной защиты населения.

5.21.   Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа (организации), должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления государственной услуги

срочного социального обслуживания

БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору МУ «Комплексный центр 

социального обслуживания населения»
от гр. __________________________________
_______________________________________

Дата рождения __________________________
Паспорт серия __________ № _____________
Выдан _________________________________
_______________________________________

Место проживания ______________________
_____________________________________________________________________________
_______________________________________

Телефон ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять меня на обслуживание отделением срочного социального обслуживания для оказания услуг разового характера __________________________________________________________________ на условиях _____________________________________.

(полной оплаты, бесплатно)

С перечнем предоставляемых гарантированных услуг ознакомлен(а).

«_____»_______________ 20 ____ г. __________________________

(подпись)

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления государственной услуги

срочного социального обслуживания

АКТ

обследования материально-бытового положения лица,

нуждающегося в срочном социальном обслуживании
Населённый пункт








Дата

1. Фамилия, имя, отчество __________________________________________________________________

2. Дата рождения ___________________________________________________
3. Адрес, телефон ___________________________________________________
4. Семейное положение _____________________________________________
5. Место проживания и телефон родственников _________________________
__________________________________________________________________
6. Место последней работы __________________________________________
7. Категория пенсионера _____________________________ пенс/уд. № _____________________________

8. Размер пенсии, пособия ___________________________________________
9. Среднедушевой доход в семье ______________________________________
10. Группа инвалидности ____________________________________________
11. Другие категории льгот __________________________________________
12. Страховой медицинский полис ____________________________________
13. Поликлиника ___________________________________________________
14. Паспорт серия _____ №_______, выдан _____________________________

15. ИНН _________________________________________________________

16. СНИЛС ________________________________________________________

17. Способность к самообслуживанию _________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

18. Жилищно-бытовые условия ______________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
19. Помощь, оказанная ранее _________________________________________ __________________________________________________________________
Заключение по условиям обслуживания _______________________________________________________

__________________________________________________________________

Должность, Ф.И.О., подпись лиц, проводивших обследование 

