Приложение №4
к приказу Министерства труда 

и социального развития 

Республики Алтай

от «18» июня 2012 г. № П/93
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги по выдаче путёвок отдельным категориям граждан пожилого возраста и инвалидов на поселение в республиканские  стационарные учреждения социального обслуживания населения

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования административного регламента предоставления государственной услуги

I.1. Административный регламент предоставления государственной

услуги по выдаче путёвок отдельным категориям граждан пожилого возраста и инвалидов на поселение в республиканские стационарные учреждения социального обслуживания населения (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги по выдаче путёвок отдельным категориям граждан пожилого возраста и инвалидов на поселение в республиканские стационарные учреждения социального обслуживания населения (далее – государственная услуга). 

Круг заявителей

1.2. Заявителем на получение государственной услуги является частично или полностью утративший способность к самообслуживанию и нуждающийся по состоянию здоровья в постоянном уходе и наблюдении:

гражданин пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет) и инвалиды 1 и 2 группы;

граждане (в т.ч. инвалиды  I и II группы) старше 18 лет, страдающие психическими хроническими заболеваниями, нуждающиеся по состоянию здоровья в уходе;

ребенок-инвалид в возрасте  от  4 до 18 лет с серьезными нарушениями в интеллектуальном развитии.

     
 Заявителем на получение государственной услуги   могут  быть: граждане, постоянно проживающие в Республике Алтай; иностранный гражданин; лицо без гражданства, в том числе беженцы, которые пользуются теми же правами в сфере стационарного социального обслуживания населения, что и граждане Российской Федерации, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации.


От имени гражданина пожилого возраста или инвалида заявление  о предоставлении государственной услуги  могут подавать: его опекун, попечитель, другой законный представитель, органы опеки и попечительства.

Требования к порядку информирования заявителей о порядке предоставления государственной услуги

1.3. Информация о местах нахождения (адресах), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты и график работы учреждений Республики Алтай в сфере социальной поддержки населения (далее – Управление), Автономного учреждения Республики Алтай «Комплексный центр социального обслуживания населения» (далее – Учреждение) и  Министерства труда и социального развития Республики Алтай (далее – Министерство), приводятся в Приложении № 1 к административному регламенту и размещаются на сайте Министерства труда и социального развития Республики Алтай (www,mintrud-altay.ru), а также в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Алтай» (www.госуслуги-алтай.рф) (далее – Портал государственных и муниципальных услуг).

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.

Заявители получают информацию по вопросам предоставления государственной услуги по справочным телефонам, а также в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на Портале государственных и муниципальных услуг), на информационных стендах Управления (Учреждения) в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

1.5. Порядок, форма и место размещения информации.

На информационных стендах, размещаемых в местах приема заявителей в помещениях Управления (Учреждения), а также на информационных ресурсах Министерства в сети Интернет, на Портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

Наименование Управления (Учреждения) предоставляющего государственную услугу;

текст административного регламента с приложениями;

график (режим) работы Управления (Учреждения), а также специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги;

контактная информация о специалистах  Управления (Учреждения), осуществляющих прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;

перечень категорий заявителей, имеющих право на получение государственной услуги;

форма заявления согласно Приложению №3 к настоящему административному регламенту;

перечень документов, прилагаемых к заявлению;

порядок обжалования решения, действия (бездействия) специалистов Управления (Учреждения), их должностных лиц;

основания отказа в предоставлении государственной услуги;

порядок записи на прием к должностным лицам.

1.6. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется как в устной, так и письменной форме по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение); 

времени приема и выдачи документов; 

сроков предоставления услуги; 

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

1.7. 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 (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо (руководителю отделения) или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

1.8. Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения получателя государственной услуги.

Для получения письменных консультаций заявителю необходимо отправить обращение:

по почтовому адресу; 

на адрес электронной почты;

через  Интернет-портал. 

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста-исполнителя.

Письменный ответ подписывает руководитель органа (организации), в который (-ую) было направлено обращение.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При индивидуальном консультировании по электронной почте ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 дней со дня получения электронного письма.

1.9. В любое время с момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления государственной услуги при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения  Управления (Учреждения).

1.10. Для получения сведений о ходе предоставления государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные в расписке о приеме документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления государственной услуги находится представленное им заявление.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

Наименование государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги – выдача путёвок отдельным категориям граждан пожилого возраста и инвалидов на поселение в республиканские стационарные учреждения социального обслуживания населения. 

Наименование исполнительного органа государственной власти Республики Алтай и учреждений, непосредственно предоставляющих государственную услугу

2.2. Государственную услугу предоставляет Министерство труда и социального развития Республики Алтай (Министерство).

Министерство обеспечивает предоставление государственной услуги через деятельность подведомственных Бюджетных учреждений Республики Алтай в сфере социальной поддержки населения (Управление).

Органом, участвующим в предоставлении государственной услуги является Автономное учреждение  Республики Алтай  «Комплексный центр социального обслуживания населения (Учреждение).

При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с:


учреждениями здравоохранения в части  получения справок о состоянии здоровья, заключений медицинской комиссии с информацией о рекомендуемом виде и типе стационарного учреждения, справок об отсутствии медицинских противопоказаний к стационарному  социальному обслуживанию, а также заключений медико-санитарной экспертизы;


государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Республике Алтай в части получения сведений о виде и размере пенсии;


органами местного самоуправления и организациями жилищно-коммунального хозяйства  в части получения справок о составе семьи;


федеральным государственным учреждением «Главное бюро медико-социальной экспертизы по Республике Алтай» - в  части получения справок о наличии инвалидности и рекомендаций индивидуальной программы реабилитации для лиц, имеющих справку об инвалидности.

Запрещается требовать от заявителя (законного представителя) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги.

Результат предоставления государственной услуги

2.3. Результатом предоставления государственной услуги является:

- выдача путевки на поселение в республиканское стационарное учреждение социального обслуживания населения;

-  отказ в предоставлении государственной услуги.

Срок предоставления государственной услуги

2.4.  Общий срок принятия решения о предоставлении государственной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

2.5. Государственная услуга предоставляется в соответствии с:


 Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993);


Законом Российской Федерации от 02.07.1992 № 3185-1 «О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при её оказании» (Ведомости Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации 1992, № 33, ст. 1913 Собрание законодательства Российской Федерации 2002, № 30, ст.3033, 2003, № 2, ст.167, 2004, №27, ст. 2711, 2004,  № 35, ст.3607);


Федеральным законом от 12.01.1995  №5-ФЗ «О ветеранах» (Собрание законодательства Российской Федерации от 23.11.1998, №47);


Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 03.08.1998, №31);


Федеральным законом от 10.12.1995 №195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 1995, № 50, ст. 4872,);


Федеральным законом от 02.08.1995 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов» (Собрание законодательства Российской Федерации 1995, N 32, ст. 3198,);


Федеральный закон от 27.02.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст .2038; № 27, ст. 3873, 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587);

Федеральный закон от 6.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.1995 № 338 «О развитии сети специальных домов-интернатов для престарелых и инвалидов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 17, ст. 1544, 1999, № 29, ст. 3734);


Национальными и государственными стандартами в области социального обслуживания населения;


Приказом Министерства социальной защиты населения Российской Федерации от 24.06.1996 № 180 «Об утверждении форм примерных договоров, заключаемых между государственными и муниципальными учреждениями социального обслуживания, предоставляющими платные социальные услуги, и гражданами пожилого возраста и инвалидами, получающими данные услуги, или их законными представителями» (Нет информации об опубликовании);


Приказом Министерства социальной защиты населения Российской Федерации от 28.07.1995 № 170 «Об утверждении инструкции об организации медицинского обслуживания, противоэпидемических и санитарно-гигиенических мероприятий в домах-интернатах для престарелых и инвалидов» (Нет информации об опубликовании);


Постановлением Республики Алтай от 16.08.2007 г. №171 «О социальном обслуживании населения Республики Алтай» («Сборник законодательства Республики Алтай», № 43 (49), июль-август, 2007, стр. 283);

Постановление Правительства Республики Алтай от 31.12.2011 N309 «О создании бюджетных учреждений Республики Алтай в сфере социальной поддержки населения»;

Приказом Министра труда и социального развития Республики Алтай от 28.11. 2007 г. № 85 «Об утверждении Методических рекомендаций по организации работы муниципальных органов, осуществляющих деятельность по обеспечению социальной защиты населения и деятельности муниципальных учреждений социального обслуживания населения»; 


Приказом Министра труда и социального развития Республики Алтай от 14.11.2007 г. № 81 «О создании комиссии по направлению в стационарные учреждения социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов Республики Алтай»;


Приказом Министра труда и социального развития Республики Алтай от 08.02.2008 г. № П/9 «О деятельности стационарных учреждений социального обслуживания Республики Алтай».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме.

2.6. Личное дело гражданина, оформляющегося в стационарное учреждение общего типа, должно содержать следующие документы:

личное письменное заявление гражданина или его законного представителя (для лиц, признанных в установленном порядке недееспособными) о приеме в стационарное учреждение;

ходатайство Управления социальной поддержки населения, заверенного подписью руководителя и печатью; 

акт обследования материально-бытового положения пенсионера и инвалида для определения в дом-интернат на стационарное социальное обслуживание с указанием трудоспособных родственников, их места жительства, среднедушевого дохода семьи;

медицинское заключение престарелого (инвалида), оформляющегося в дом-интернат, с выпиской из истории болезни по основному заболеванию, заверенного печатью лечебного учреждения;

результаты анализов, указанных в медицинском заключении на отдельных бланках;

копия паспорта, справка об освобождении из мест лишения свободы - для лиц, освободившихся из мест лишения свободы; 

копии документа, удостоверяющего вид на жительство, и справки о регистрации по месту жительства (для иностранных граждан и лиц без гражданства);

копию справки учреждения медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности (для инвалидов);

копию карты индивидуальной программы реабилитации инвалида (для инвалидов);

справку о занимаемой жилплощади и составе семьи с указанием даты рождения каждого члена семьи и родственных отношений;

документа установленного образца о праве на меры социальной поддержки в соответствии с законодательством (для лиц, имеющих право на внеочередное, первоочередное и преимущественное предоставление социального обслуживания);

справку, выданную органом, осуществляющим пенсионное обеспечение, о размере пенсии;

две фотографии (3х4).

2.6.1. Для оформления в психоневрологический интернат личное дело должно содержать дополнительные документы: 

заключение врачебной комиссии с участием врача-психиатра, содержащее сведения о наличии у лица психического расстройства, лишающего его возможности находиться в неспециализированном стационарном учреждении, а в отношении дееспособного лица - содержащее также сведения об отсутствии оснований для признания его недееспособным;

копию решения суда о признании гражданина недееспособным (для лиц, признанных в установленном порядке недееспособными);

копию опекунского свидетельства (для законных представителей);

копии распоряжений (постановлений) администрации муниципального образования об установлении опеки по месту жительства гражданина, назначении опекуна, об освобождении опекуна от исполнения им своих обязанностей;

копию решения органа опеки и попечительства о помещении гражданина в психоневрологический интернат, принятое на основании заключения врачебной комиссии с участием врача-психиатра (при помещении в стационарное учреждение лица недееспособного).

2.6.2. Для оформления в отделение для детей с серьезными нарушениями в интеллектуальном развитии личное дело должно содержать дополнительные документы:

копию свидетельства о рождении (паспорт для детей, достигших 14 лет);

решение органа опеки и попечительства о помещении несовершеннолетнего на содержание и воспитание в отделение для умственно отсталых детей (для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей);

заключение психолого-медико-педагогической комиссии;

история болезни, к которой приобщается медицинская карта;

сертификат профилактических прививок;

документы, подтверждающие отсутствие родителей или невозможность воспитания ими своих детей (свидетельство о смерти родителей, решение суда о лишении родительских прав или отобрании ребенка с приложением постановления о закреплении за ребенком жилой площади, акт о подкидывании ребенка, справка об отсутствии, болезни или розыске родителей, решение суда о признании родителей недееспособными);

копию сберегательной книжки;

адреса близких родственников ребенка (бабушки, дедушки, брата, сестры, тети, дяди);

копию пенсионного удостоверения ребенка;

копию распоряжения (постановления) администрации муниципального образования о закреплении жилой площади за несовершеннолетним;

педагогическую характеристику.

         2.7. Требования к оформлению обращения (заявления)

Заявление составляется по форме, установленной настоящим регламентом в единственном экземпляре - подлиннике, рукописным (разборчиво) или машинописным способом и подписывается заявителем (приложение № 3).

Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом Управления, ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель вписывает в заявление свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись. 

При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Ответы на содержащиеся в заявлении вопросы должны быть конкретными и исчерпывающими.

Заявление и документы заявителя формируются специалистом в учетное (личное) дело.

2.8. Способы и порядок представления документов заявителем, в том числе в электронной форме 

Документы, прилагаемые к заявлению о предоставлении услуги, могут представляться в подлинниках или в копиях (ксерокопиях), заверенных в установленном порядке.

Документы, прилагаемые к заявлению, должны быть надлежащим образом оформлены, указаны все необходимые реквизиты:

тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

документы не должны быть исполнены карандашом;

все имеющиеся исправления скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица;

документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, необходимые для предоставления услуги, могут быть:

представлены при личном обращении заявителя,

отправлены на почтовый адрес  Управления, предоставляющего услугу,

отправлены на адрес электронной почты Управления, предоставляющего услугу,

документы могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Портал государственных и муниципальных услуг. 

Далее заявителю выдается расписка с указанием перечня и даты получения документов регистрирующим Управлением:

в день получения документов - если документы представляются в регистрирующий орган непосредственно;

в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов, высылается регистрирующим Управлением по указанному заявителем почтовому адресу с уведомлением о вручении - при поступлении документов, направленных по почте;

при поступлении в регистрирующее Управление документов в форме электронных документов - расписка в получении документов в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем.

К заявлению в электронном виде должен быть приложен комплект документов. Прилагаемые к заявлению документы должны быть отсканированы и приложены к заявлению в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг.

В случае если документы не могут быть представлены в электронном (сканированном) виде, они направляются с заявлением в бумажном виде по адресу Управления. 

При заполнении электронных форм заявлений на Портале государственных и муниципальных услуг заявителю необходимо ознакомиться с порядком оказания услуги, полностью заполнить все поля электронной формы.

При заполнении электронного заявления заявитель подтверждает, что ознакомлен с порядком подачи заявления в электронном виде, а также дает свое согласие на передачу заявления, в том числе своих персональных данных, в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет.

Заявители, предоставившие все необходимые документы для получения услуги, в обязательном порядке информируются:

о сроках рассмотрения документов и сроках предоставления услуги;

о порядке получения результатов;

о порядке получения информации о ходе рассмотрения документов и предоставления услуги.

2.9.  Управление (Учреждение) не вправе требовать от заявителя либо его законного представителя:

  предоставления документов и информации или осуществления действий, представление 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 исполнительных органов государственной власти Республики Алтай, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, находящихся на территории Республики Алтай, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай, муниципальными правовыми актами;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются обязательными для предоставления государственных услуг, утверждаемый Правительством Республики Алтай.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.10. Основанием для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, является непредставление какого-либо из необходимых документов.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении государственной услуги

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении  государственной услуги являются:

предоставление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента;

представление заявителем недостоверных сведений;

выявление противоречий в сведениях, содержащихся в представленных документах;


несоответствие статуса заявителя требованиям данного регламента;


наличия медицинских противопоказаний к приему на стационарное социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов: хронический алкоголизм, венерические, карантинные инфекционные заболевания, заразные кожные заболевания, активные формы туберкулеза, онкологические заболевания (больные II и IV клинических групп), иные заболевания, требующие лечения в специализированных учреждениях здравоохранения.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги.

Приостановление предоставления государственной услуги может произойти в случаях:

выявления в документах недостоверной или искажённой информации;

несвоевременного предоставления заявителем необходимых документов;

определения или решения суда о приостановлении предоставления государственной услуги;

обращения гражданина с заявлением о приостановлении государственной услуги.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги

2.13. При предоставлении государственной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении государственной услуги не осуществляется.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины за предоставление государственной услуги

2.14. За предоставление государственной услуги государственная пошлина не взимается.

Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления государственной услуги

2.15. Оснований для взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 30 минут.

Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями для получения государственной услуги – 30 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

2.17. Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется  в Управлении (Учреждении) в день подачи заявления.

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление государственной услуги заявителем при обращении в Управление (Учреждение) указываются дата и номер учетной записи, поставленные в полученной заявителем при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления о предоставлении государственной услуги. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги извещение об отказе в предоставлении государственной услуги сообщается специалистом заявителю по факту возврата документов. 

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности определения может быть получена заявителем непосредственно в Управлении (Учреждении) или по телефону.

В случае поступления документов заявителя в электронном виде, в том числе через Портал государственных и муниципальных услуг, регистрация осуществляется автоматически путем присвоения регистрационного номера в ЕИС.

На основании информации, содержащейся в заявлении и приложенных документах, а также входящего номера, присвоенного в системе делопроизводства, в ЕИС вносятся следующие данные:

фамилия, имя и отчество;

почтовый адрес для переписки, контактные телефоны (если указаны в заявлении);

входящий номер и дата регистрации заявления в системе делопроизводства.

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственной услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой государственной услуги

  2.18.  Рабочие места сотрудников, участвующих в предоставлении услуги, должны быть оборудованы:

рабочими столами и стульями (не менее 1 комплекта на одного сотрудника);

компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждого сотрудника);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление государственной услуги;

стульями для посетителей.

Помещение для приема и выдачи документов должно быть оформлено необходимой визуальной, текстовой и мультимедийной информацией. В указанном помещении должно иметься достаточное количество как мест для ожидания, так и мест для заполнения посетителями необходимых документов.

В целях реализации прав инвалидов на получение государственной услуги вход в здание должен быть оборудован специальным пандусом.

У входа в здание обеспечивается необходимое количество парковочных мест для личного и служебного автотранспорта.

2.19. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема заявления о предоставлении государственной услуги и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, размещается следующая информация:

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

извлечения из текста настоящего административного регламента;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

порядок получения консультаций (справок);

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Управления (Учреждения) ответственных за предоставление государственной услуги.

Показатели доступности и качества государственной услуги

2.20. Показателями доступности государственной услуги являются: 


своевременность и полнота предоставляемой информации о государственной услуге, в том числе на Портале государственных и муниципальных услуг; 


установление должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

2.21. Показателями качества государственной услуги являются:

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

количество обоснованных обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления государственной услуги, истребовании должностными лицами Министерства (управлением) документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.


Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.22. Для получения государственной услуги заявителям представляется возможность представить заявление о предоставлении государственной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления государственной услуги, в форме электронного документа через Портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений.

Заявления и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и пунктами 1 и 2 статьи 21 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой государственной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг.

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала государственных и муниципальных услуг получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги.

При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов заявителю направляется сообщение в электронном виде, подтверждающее их прием и регистрацию.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Исчерпывающий перечень административных процедур


3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

информирование и консультирование граждан по вопросам стационарного социального обслуживания;

сбор и подготовка документов; 



прием и регистрация документов;

принятие решения о предоставлении заявителю путевки в республиканское  стационарное  учреждение социального обслуживания населения, либо об отказе в ее предоставлении;

выдача путевки на стационарное социальное обслуживание.

3.2. Предоставление государственной услуги осуществляется согласно Блок-схеме к настоящему административному регламенту (приложение № 2).

Последовательность выполнения административных процедур

 Информирование и консультирование  граждан по вопросам 

социального обслуживания


3.3. Основанием для начала предоставления государственной услуги является обращение заявителя (гражданина, его законных представителей, органов опеки и попечительства) в Управление по месту жительства гражданина, нуждающегося в стационарном социальном обслуживании.


Информация о гражданине, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема.


3.4.Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:


представляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления социальных услуг;


представляет информацию о возможностях, видах, порядке и условиях стационарного социального обслуживания;


знакомит заявителей  с условиями проживания или пребывания в стационарных учреждениях социального обслуживания и видами услуг, предоставляемых ими;


сообщает информацию о противопоказаниях для зачисления в соответствующие виды стационарных учреждений, а также основания и порядок прекращения стационарного социального обслуживания (отчисления);


о видах учреждений стационарного социального обслуживания и порядке их выбора.

  
3.5.Специалист, ответственный за консультирование и информирование заявителей, выдает заявителю форму заявления и подготовленный и распечатанный на бумажном носителе список документов, необходимых для принятия решения о зачислении на социальное обслуживание в республиканское государственное стационарное учреждение социального обслуживания населения. 


3.6.Специалист, ответственный за консультирование и информирование заявителей, поясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним. По желанию заявителя данная информация также может быть представлена на бумажном носителе.


3.7.Общий срок выполнения административных процедур по консультированию и информированию – от 30 минут до 1 часа в зависимости от объема запрашиваемой консультации. 

При получении письменной просьбы заявителя дать письменное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги специалист направляет заявителю письмо с ответом на поставленный заявителем вопрос в течение 30 дней с момента получения запроса заявителя.

Сбор и подготовка документов


3.8. Основанием для начала административной процедуры является обращение в Управление с заявлением гражданина, нуждающегося в стационарном социальном обслуживании, его законного представителя, органов опеки и попечительства, а также обращение государственных и муниципальных органов и организаций в случае наличия оснований для принудительного помещения в республиканское государственное стационарное учреждение социального обслуживания населения.

         3.9.Специалист Управления, ответственный за сбор и прием документов (в соответствии с перечнем, установленным разделом 2.6 настоящего административного регламента):


устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность;


оказывает содействие в прохождении гражданином, нуждающимся в стационарном социальном обслуживании, необходимых медицинских и социальных обследований; 


подготавливает копии документов.


Максимальный срок выполнения административного действия определяется в зависимости от сроков, необходимых для получения соответствующих документов в других органах и организациях, но не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

       3.10. В целях определения нуждаемости заявителя в предоставлении государственной услуги руководитель Управления,  формирует и утверждает состав комиссии,  задачей которой является оценка нуждаемости заявителя в стационарном социальном обслуживании. Результат работы комиссии оформляется надлежаще оформленным актом, который приобщается к личному делу заявителя.

Прием и регистрация документов

3.11. Основанием для начала административной процедуры является поступление в  Управление заявления (приложение № 3) и документов, предусмотренных пунктом  2.6 настоящего административного регламента.  

Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, могут быть направлены в Управление  по почте. В этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

Направление документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.

Заявление о предоставлении государственной услуги и документы к нему могут быть направлены в Управление в электронной форме (в сканированном виде), в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг.

3.12. Ответственным за выполнение административной процедуры является:


специалист Управления, ответственный за прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

3.13. Специалист, ответственный за прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги при обращении заявителя в Управление выполняет следующие действия:

устанавливает предмет обращения;

устанавливает личность заявителя и его полномочия;

консультирует заявителя о порядке оформления заявления (по просьбе заявителя, по состоянию здоровья либо в силу иных причин не способного собственноручно оформить заявление, заявление может быть оформлено лицом, ответственным за прием заявлений, о чем на заявлении делается соответствующая запись);

проверяет соответствие заявления требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

снимает копию паспорта заявителя (страниц, содержащих информацию о личности заявителя, отметки о его регистрации по месту жительства);

сличает копии представленных документов с подлинниками, при необходимости, заверяет их;

проводит проверку документов на соответствие требованиям  настоящего административного регламента;

 вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений о предоставлении государственной услуги (приложение № 4) запись о приеме заявления, в том числе полученного по почте, в день приема заявления;

передает  пакет документов  специалисту Учреждения  ответственному за выдачу путёвок на стационарное обслуживание.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 5 минут для каждых 6 страниц представляемых документов.


3.14. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о зачислении на стационарное социальное обслуживание, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.


При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий в 2 экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста.  

         Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

         3.15. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал учета поданных заявлений запись о приеме документов в соответствии с правилами ведения книг учета документов:

         а) порядковый номер записи;

         б) дату приема;

         в) данные о заявителе;

         г) цель обращения заявителя.

3.16. При подаче заявления о предоставлении государственной услуги в электронной форме должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию заявления о предоставлении государственной услуги, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данного заявления, а также направляет информацию о документах, необходимых для представления заявителем, адресе и графике работы Управления, в который необходимо представить указанные документы, а также документах, которые могут быть истребованы Управлением в рамках межведомственного взаимодействия, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

Максимальный срок совершения данной административной процедуры один  рабочий день. 

3.17. Критерием принятия решения является соответствие заявления и документов, поданных заявителем требованиям к составу и комплектности документов.

3.18. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:

выдача заявителю расписки о приеме заявления и документов с указанием их перечня и даты приема (приложение № 5);

передача должностным лицом Управления, ответственным за прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги  комплекта  документов специалисту Учреждения. 

3.19. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация заявления в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственной услуги.

Принятие решения о предоставлении заявителю путевки в республиканское  стационарное  учреждение социального обслуживания населения, либо об отказе в ее предоставлении

3.20. Основанием для начала административной процедуры является поступление  комплекта документов  гражданина пожилого возраста, инвалида, ребенка-инвалида, специалисту Учреждения, ответственному за подготовку проекта решения о предоставлении  государственной услуги (об отказе  в предоставлении государственной услуги).

Специалист Учреждения, ответственный за подготовку проекта решения о предоставлении государственной услуги:

а) проверяет соответствие предоставленного комплекта документов заявителя требованиям данного  административного регламента.

В случае выявления   несоответствия  в представленном комплекте  документов требованиям административного регламента,  специалист Учреждения  возвращает документы  специалисту Управления для доработки. Срок доработки не может превышать одного  рабочего дня;

б) в случае соответствия предоставленного комплекта документов требованию административного регламента  специалист Учреждения формирует личное дело путём брошюрования документов;

в)  специалист Учреждения вносит информацию о заявителе в базу данных используемого программного комплекса и запись в журнал регистрации заявлений на предоставление государственной услуги;

г) сформированное личное дело заявителя предоставляется в Министерство для принятия решения о предоставлении государственной услуги, либо в отказе предоставления услуги.

 Министерство в 15-дневный срок со дня поступления документов из Учреждения  рассматривает материалы личного дела и выносит решение о постановке гражданина пожилого возраста, инвалида или ребенка-инвалида на учет для выделения путевки в стационарное учреждение либо об отказе в стационарном социальном обслуживании, о чем сообщается   заявителю    в письменной форме.


3.21. Решение о выдаче путевки на поселение в  республиканское стационарное учреждение социального обслуживания,  принимается Комиссией по вопросам, приема, перевода и выписки граждан пожилого возраста и инвалидов в стационарные учреждения социального обслуживания (далее - комиссия), действующей при Министерстве. Состав комиссии утверждается Министром труда и социального развития Республики Алтай.


3.22. При наличии свободных мест в соответствующем стационарном учреждении социального обслуживания специалист Учреждения, ответственный за подготовку решения о выдаче путевки на стационарное социальное обслуживание, подготавливает на гражданина, нуждающегося в стационарном  социальном обслуживании, путевку (приложение № 11)  к настоящему административному регламенту) в республиканское  стационарное учреждение социального обслуживания населения. 

При отсутствии свободных мест специалист Учреждения по решению комиссии  ставит в очередь личное дело гражданина на помещение в стационарное учреждение по дате их поступления.  Проект решение о предоставлении государственной услуги направляется заявителю согласно Приложению №8 административного регламента. 

Путевка передается на подпись заместителю министра труда и социального развития Республики Алтай или лицу, его замещающему.

Максимальный    срок    выполнения    административного   действия   –  один  рабочий день с момента поступления документов на подпись.

 
 В путевке указываются:


дата и регистрационный номер;


вид стационарного учреждения социального обслуживания населения;


фамилия, имя отчество лица, нуждающегося в стационарном  социальном обслуживании (прописываются полностью);


год рождения;


группа инвалидности;


подпись руководителя министерства.


Путевка заверяется печатью министерства.


Путевка действительна в течение 30 дней с момента подписания руководителем Министерства. 


Максимальный срок подготовки путевки – 30 минут с момента установления наличия мест в стационарном социальном учреждении.

3.23. Специалист Учреждения, ответственный за подготовку решения о выдаче путевки на стационарное социальное обслуживание, регистрирует подписанную путевку и передает ее вместе с документами в порядке, установленном правилами делопроизводства,  ответственному специалисту Управления, направившему документы гражданина, нуждающегося в стационарном социальном обслуживании. Делает запись в «Журнале регистрации граждан на помещение в стационарные учреждения» с датой получения и росписью лица, получившего путевку. 

 Максимальный    срок    выполнения    административного   действия   – один  рабочий день с момента подписания путевки руководителем Министерства.

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги направляется в Управление по месту жительства заявителя для его уведомления  о принятом решении в течение 5-х рабочих дней со дня получения решения.

3.24. Специалист  Управления, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о принятом решении. В решении  об отказе в предоставлении государственной услуги (приложение №7) указывает основания отказа и порядок его обжалования. Проект решение о предоставлении государственной услуги направляется заявителю согласно Приложению №8 административного регламента.  

Максимальный срок выполнения действия – два рабочих дня с момента поступления документов из Министерства.

Общий срок выполнения административной процедуры зависит от наличия мест в стационарных учреждениях социального обслуживания.

 Результат административной процедуры и порядок передачи результата:

 постановка на очередь заявителя  в республиканское стационарное учреждение;

 решение о предоставлении заявителю путевки в республиканское  стационарное учреждение социального обслуживания населения, либо об отказе в ее предоставлении;

передача должностным лицом Учреждения, ответственным за предоставление государственной услуги, путёвки на стационарное социальное обслуживание специалисту Управления. 

3.25. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

протокол заседания комиссии по вопросам приёма, перевода и выписки граждан пожилого возраста и инвалидов в стационарные учреждения социального обслуживания Республики Алтай;

уведомление о предоставлении заявителю путевки  (постановке на очередь) в республиканское  стационарное  учреждение социального обслуживания населения, либо об отказе в ее предоставлении.

Выдача путевки на стационарное социальное обслуживание 

3.26. Основанием для начала административной процедуры является факт прибытия заявителя в Управление на основании уведомления о предоставлении путевки. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Управления, уполномоченный на выдачу путевки.

 3.27. Специалист Управления, уполномоченный на выдачу путевки, выдает путевку (приложение №11) заявителю или лицу его представляющему, о чем делает запись в «Журнале регистрации граждан на помещение в стационарные учреждения» с датой получения и росписью лица, получившего путевку; 

консультирует заявителя или лицо его представляющее о порядке прибытия и оформления в стационарное учреждение; 

разъясняет заявителю, получившему путевку, информацию   о документах, которые необходимо иметь при себе при прибытии в стационарное учреждение.

В случае возврата путевки при отказе гражданина от стационарного социального обслуживания   в  журнале учета путевок граждан, нуждающихся и получивших путевки в стационарное учреждение, ставится дата возврата путевки.

Отказ граждан от путевки в стационарное учреждение оформляется письменным заявлением граждан или их законных представителей.

Критерием принятия решения является наличие правового основания для выдачи заявителю путевки.

Результатом административной процедуры является вручение заявителю путевки в республиканское государственное стационарное учреждение социального обслуживания населения.

Способ фиксации результата административной процедуры: отметка в «Журнале регистрации граждан на помещение в стационарные учреждения».

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителями структурных подразделений, ответственных за организацию работы по предоставлению услуги, а также постоянно –  специалистами, исполняющими государственную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными административным регламентом содержанием и сроками их осуществления.

Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.2. Специалисты, представляющие государственную услугу, несут ответственность за:

соблюдение сроков рассмотрения документов;

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

соблюдение сроков и порядка оформления документов.

Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

государственной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления

государственной услуги

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов Управления  (Учреждения).

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Проверки предоставления государственной услуги осуществляются на основании приказов Министерства.

При выявлении в ходе текущего контроля нарушений административного регламента или требований законодательства Российской Федерации и Республики Алтай  руководители структурных подразделений, ответственных за организацию работы по предоставлению услуги, принимают меры по устранению таких нарушений и направляют уполномоченному должностному лицу Министерства предложения о применении или неприменении мер дисциплинарной ответственности лиц, допустивших соответствующие нарушения.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется в формах:

проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента;

визирования документов руководителями структурных подразделений;

направления запросов в уполномоченные органы с просьбой о предоставлении сведений о рассмотрении соответствующих обращений;

рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц структурных подразделений, ответственных за организацию работы по предоставлению услуги.

Проверки полноты и качества исполнения государственной функции могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с установленными планами работы.

Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях:

получения информации от граждан, юридических лиц, органов государственной власти или местного самоуправления о соответствующих нарушениях;

обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц Управления (Учреждения).

Проверки проводятся руководителями и должностными лицами структурных подразделений, ответственных за организацию работы по исполнению такой услуги, а также руководителем Управления(Учреждения) , руководителем министерства.

Руководитель  Управления (Учреждения) организует и осуществляет общий контроль за исполнением услуги ответственными подразделениями.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги

4.5. Ответственность за предоставление услуги возлагается на руководителей структурных подразделений Министерства, непосредственно руководителя Управления (Учреждения).

Персональная ответственность за выполнение услуги закрепляется в должностных регламентах специалистов, ответственных за предоставление услуги.

В случае выявления нарушений требований административного регламента, требований законодательства Российской Федерации, Республики Алтай или прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При привлечении к ответственности виновных в нарушении законодательства Российской Федерации, Республики Алтай  должностных лиц по результатам внеплановой проверки лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается в письменной форме о принятых мерах в течение 10 дней со дня принятия таких мер.

Положения, характеризующие требования к порядку

и формам контроля за предоставлением государственной

услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.6. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой в Министерство труда и социального развития Республики Алтай.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) специалистов Управаления (Учреждения), иных должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги являются:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, у заявителя;

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

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

отказ Управления (Учреждения), предоставляющего государственную услугу, специалиста Управления (Учреждения), предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

5.3. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения являются:

отсутствие почтового адреса заявителя, направившего обращение, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствие указания на фамилию заявителя, направившего обращение;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае поступления письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста Управления (Учреждения), а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, и заявителю, направившему жалобу, должно быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу (специалисту) в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

В случае оставление жалобы без ответа по существу поставленных в ней вопросов заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленных в ней вопросов либо о переадресации жалобы.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в соответствующий государственный орган или соответствующему должностному лицу (специалисту).    

Основания для начала процедуры

досудебного (внесудебного) обжалования

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя, поданная в письменной форме или в форме электронного документа, а также устное обращение гражданина руководителю Управления (Учреждения), Министру или его заместителям.

5.5. Жалоба должна содержать:

а)наименование Управления (Учреждения), предоставляющего государственную услугу, специалиста Управления (Учреждения) предоставляющего государственную услугу решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалиста Управления (Учреждения), предоставляющего услугу;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалиста Управления (Учреждения), предоставляющего государственную услугу. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Управление(Учреждение) при получении заявления об обжаловании выдает заявителю уведомление о принятии заявления.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.6. Заявитель, заинтересованное лицо вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Администрация  Управление (Учреждение) по письменному запросу заявителя должно предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Органы государственной власти и должностные лица,

которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя

в досудебном (внесудебном) порядке

5.7. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) специалистов Управления (Учреждения) руководителю Управления (Учреждения), Министру (его заместителю).

Срок рассмотрения жалобы (претензии)

5.8. Жалоба, поступившая в Управление (Учреждение), предоставляющий услугу, подлежит рассмотрению специалистом Управления (Учреждения), наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления (Учреждения), предоставляющего государственную услугу, специалиста Управления (Учреждения), предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно

 к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является письменное сообщение от специалиста Управления (Учреждения), должностного лица Министерства, которому было адресовано обращение (жалоба) о подтверждении (не подтверждении) фактов, изложенных заявителем в жалобе. 

В случае подтверждения фактов, изложенных в жалобе, при наличии у заявителя право на предоставление услуги, услуга предоставляется, и заявитель информируется о месте и времени получения результата предоставления государственной услуги.

По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным специалистом Управления (Учреждения), должностным лицом Министерства принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения. Ответ на жалобу, поданную в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

Приложение №1

к административному регламенту
предоставления государственной услуги

по выдаче путёвок отдельным категориям

граждан пожилого возраста и инвалидов на

поселение в республиканские стационарные

учреждения социального обслуживания населения

Информация о местах нахождения (адресах), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты и график работы Министерства труда и социального развития Республики Алтай и бюджетных учреждений Республики Алтай в сфере социальной поддержки населения
	№ п/п
	Наименование
	Почтовый адрес
	E-mail


	Контактные телефоны

	1
	Министерство труда и социального развития РА
	Г. Горно – Алтайск, ул. Северная, 10
	mintrud@minwork.gorny.ru
	8(38822)

2-23-62

	2
	БУ РА «Управление социальной поддержки населения г. Горно – Алтайска»
	Г. Горно-Алтайск 

ул. Объездная, 12
	usznG-A@mail.ru
	 8(38822)

4-40-43



	3
	БУ РА «Управление социальной поддержки населения Майминского района»
	С. Майма 

Ул. Ленина, 10
	maymauszn@mail.gorny.ru
	8(38844)

23-4-02 

	4
	БУ РА «Управление социальной поддержки населения Шебалинского района»
	С. Шебалино

Ул. Советская, 21
	otisr-she@mail.ru
	8(38849)

22-3-63

	5
	БУ РА «Управление социальной поддержки населения Онгудайского района»
	С. Онгудай 

Ул. Космонавтов, 1
	otsr.ongudai@mail.ru
	8(38845)

22-9-69 

	6
	БУ РА «Управление социальной поддержки населения Улаганского района»
	С. Улаган 

Ул. Больничная, 22
	sobesu@yandex.ru
	8(38846)

22-3-61



	7
	БУ РА «Управление социальной поддержки населения Кош – Агачского района»
	С. Кош-Агач

Ул. Советская, 56
	maratkai1980@mail.ru
	8(38842)

23-3-04

	8
	БУ РА «Управление социальной поддержки населения Усть – Канского района»
	С. Усть-Кан 

Ул. Первомайская, 2
	keley@rambler.ru
	8(38847)

23-1-34

	9
	БУ РА «Управление социальной поддержки населения Усть – Коксинского района»
	С. Усть-Кокса

Ул. Харитошкина, 6
	soctrud09@yandex.ru
	8(38848)

22-1-75

	10
	БУ РА «Управление социальной поддержки населения Чемальского района»
	С. Чемал 

Ул. Зеленая роща, 8
	otsrchemal@yandex.ru
	8(38841)

22-3-16

	11
	БУ РА «Управление социальной поддержки населения Чойского района»
	С. Чоя 

Ул. Ленина, 27
	chojaotsr@mail.ru
	8(38840)

22-4-75

	12
	БУ РА «Управление социальной поддержки населения Турочакского района»
	С. Турочак 

Ул. Рабочая, 18
	otsrtur@mail.ru
	8(38843)

22-1-31 

	13
	АУ РА «КЦСОН»
	г.Горно-Алтайск 

пр.Коммунистический, 89
	gura-kcson@rambler.ru
	8(38822)

4-16-26


График работы Министерства труда и социального Республики Алтай:

Пн. – Чт: 8 – 45 до 18 – 00

Пт: 9 – 00 до 17 – 00

с 13 – 00 до 14 – 00 обед

Сб, Вс. – выходной 

График работы Бюджетных учреждений РА:

Пн. – Пт.: 8 – 00 до 16 – 00

с 13 – 00 до 14 – 00 обед

Сб, Вс. – выходной 

График работы АУРА РА «КЦСОН»:

Пн. – Чт: 8 – 00 до 17 – 45

Пт: 8 – 00 до 16 – 00

с 13 – 00 до 14 – 00 обед

Сб, Вс. – выходной 

                                                                                                       Приложение №2
                                                                                                                           к административному регламенту  

                                                                                                                                             предоставления государственной услуги 

                                                                                                                                           по выдаче путёвок отдельным категориям

                                                                                                                                         граждан пожилого возраста и инвалидов на 

                                                                                                                  поселение в республиканские стационарные учреждения

                                                                                                                                                  социального обслуживания населения

Образец заявления

Блок-схема последовательности административных процедур

при предоставлении государственной услуги

 SHAPE 



                                                       Приложение №3                                                                                                                                                                                                                                                                    

к административному регламенту 

предоставления государственной услуги 

 по выдаче путёвок отдельным категориям 

граждан пожилого возраста и инвалидов на 

поселение в республиканские стационарные

 учреждения социального обслуживания населения

Образец заявления

(оформляется в управлении социальной  поддержки  населения)

Директору управления социальной 

поддержки населения

_____________________________

от гражданина (ки):____________

__________________________________

               (Ф. И. О. полностью)

_____________________________

                  (дата рождения)

проживающего (ей)____________

_____________________________

_____________________________

паспорт: серия____№__________

кем выдан: ___________________

_____________________________

_____________________________

дата выдачи «__»_________20__г.

телефон:_____________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять на _____________________________________________________________

(постоянное, временное проживание)

в дом-интернат, т.к. нуждаюсь ___________________________________________________

(по состоянию здоровья, семейному положению и т.д.)

_____________________________________________________________________________

в уходе и бытовом обслуживании.

С условиями приема, содержания и выписки из дома-интерната ознакомлен (а)

Согласна на обработку своих персональных данных.

Особые заслуги (награды)_______________________________________________________

Специальность и общий трудовой стаж_________________________________________

Размер и вид пенсии__________________________________________________________

Группа инвалидности и причина ________________________________________________

Срок переосвидетельствования__________________________________________________

Последнее место работы________________________________________________________

Нуждается ли в надзоре, ходячий, лежачий________________________________________

Жилищные условия___________________________________________________________

(свой дом, квартира, комната, общежитие и др.)

Имеются ли прямые родственники_______________________________________________

(их адрес, возраст, заработок, семейное положение)

(сведения о регистрации и заключении о необходимости получения услуги заполняется специалистом управления)  

Сведения по паспорту и личному делу проверил
____

Заявление зарегистрировано «____»
200
г. под  № __________________

Специалист__________________                                             ____________________________

                          (подпись)                                                                                                               (фамилия и инициалы) 

Заключение  директора  управления _______________________________________________

М. П.                                                                                                                                                          Подпись

                                                                                                                                     Приложение № 4

                                                                                                                          к административному регламенту  

                                                                                                                                             предоставления государственной услуги 

                                                                                                                                           по выдаче путёвок отдельным категориям

                                                                                                                                         граждан пожилого возраста и инвалидов на 

                                                                                                                  поселение в республиканские стационарные учреждения

                                                                                                                                                  социального обслуживания населения

Образец заявления

(оформляется в управлении социальной  поддержки  населения)

 В управление социальной 

поддержки  населения_______________

от гр._______________________________ 

проживающего (ей) по адресу:_________ 

___________________________________ 

___________________________________

место работы и заработок отца: ________ _______________________

матери: ____________________________ 

__________________________________ 

З А Я В Л Е Н И Е

Просим принять на пребывание в ГУ «Республиканский психоневрологичесий интернат» ( ГУ«РПНИ») дочь(сына) _________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

года рождения_____________ числа_______ месяца____________________ т.к. 

по состоянию здоровья она (он) нуждается в уходе и обслуживании.

С условиями приема, содержания и выписки из ГУ «РПНИ» ознакомлены.

К заявлению прилагаем: свидетельство о рождении (подлинник), две фотокарточки (кроме лиц, находящихся на постельном режиме), индивидуальную карту развития ребенка (форма 26), заключение медико-педагогической комиссии, анализ на РВ, дифтерию и кишечную группу.

Подписи родителей:_______________________________




       _______________________________

(сведения о регистрации и заключении о необходимости получения услуги заполняется специалистом Управления)  

Заявление гр. __________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

с приложением _____ документов принято «_____»_________________ 20___ г.

и зарегистрировано под № ___.

Подпись специалиста _____________ (_____________________________)








фамилия и инициалы

Заключение директора Управления_____________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись_____________ (_____________________________)






фамилия и инициалы

М. П.                                                                                                                                       


                                                                                                                                                                        Приложение№5
к административному регламенту 

предоставления государственной услуги 

 по выдаче путёвок отдельным категориям 

граждан пожилого возраста и инвалидов на 

поселение в республиканские стационарные

Образец
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

 
Я,_____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающий(ая) по адресу: ______________________________________,

(адрес места жительства)

паспорт ____________________, выданный _______________________________________________________________

                                      (серия, номер)                                                                                                  (дата выдачи)

__________________________________________________________________,

(место выдачи паспорта)

даю согласие операторам персональных данных:__________________________

__________________________________________________________________,

(наименование органа социальной защиты населения и его адрес)

__________________________________________________________________,

на обработку:

	Персональные данные, в отношении которых дается согласие
	Нужное отметить знаком V»

	моих персональных данных

(дается заявителем;

дается лицом (лицами), указанным(и) в заявлении и представленных документах)
	

	персональных данных моего ребенка (детей) 

(дается заявителем)
	


в целях   оказания государственной услуги  в соответствии с действующим законодательством

______________________________________________________________________.

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные лица, которому оказана государственная услуга)

Персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают данные, указанные в настоящем согласии.

Действия с персональными данными включают в себя их обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение).

Обработка персональных данных автоматизированная (с использованием средств вычислительной техники), либо без использования средств автоматизации.

Согласие действует с момента его подачи до моего письменного отзыва данного согласия.

Уполномочиваю _______________________________________________




                             (фамилия, имя, отчество, заявителя (представителя заявителя)

на передачу настоящего согласия, на обработку персональных данных вышеуказанным операторам персональных данных.

                   __________           ______________________

                                       (дата)                                                         (подпись)

                                                                                                                                    Приложение №6

к административному регламенту 

предоставления государственной услуги 

по выдаче путёвок отдельным категориям 

граждан пожилого возраста и инвалидов на 

поселение в республиканские стационарные

 учреждения социального обслуживания населения

Журнал

регистрации заявлений о  предоставлении государственной услуги 

	N

п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Адрес
	Дата

принятия

заявления


	Виды

документов 
	Дата

принятия

решения о

предоставлении государственной услуги 
	Дата

принятия

решения об отказе в 

предоставлении государственной услуги
	N

личного

дела
	Подпись

специалиста

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                               Приложение№7

к административному регламенту 

предоставления государственной услуги

по выдаче путёвок отдельным категориям 

граждан пожилого возраста и инвалидов на 

поселение в республиканские стационарные

 учреждения социального обслуживания населения

Образец
РАСПИСКА

	Настоящим подтверждается,  что «
	
	»
	
	
	
	г.
	


(полностью фамилия, имя, отчество физического лица)

для  выдачи путёвки на поселение  в республиканские стационарные учреждения   социального обслуживания представлены следующие документы: _____________________________________________________________________________

.

(перечень представленных документов)

	Документы   зарегистрированы    в   журнале   регистрации заявлений о предоставлении государственной услуги

	№ _______ под  № _________.

	Телефон для справок:
	
	.


	
	
	
	
	

	специалист
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


 Приложение №8

к административному регламенту 

предоставления государственной услуги 

по выдаче путёвок отдельным категориям 

граждан пожилого возраста и инвалидов на 

поселение в республиканские стационарные

 учреждения социального обслуживания населения

                                                                                                                                 Образец

РЕШЕНИЕ

о постановке на очередь в республиканское стационарное учреждение социального обслуживания населения

от _________





№ __________

Управление социальной поддержки населения _____________________ рассмотрело заявление гр. _______________________ _______ года рождения, проживающего(ей) по адресу: ____________________________________ и решило: 

Поставить на очередь в республиканское стационарное учреждение социального обслуживания населения

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование нормативного – правового акта)

                               Специалист  ______________________________

Директор УСПН

____________________



                                                                                                                                                             Приложение № 9

к административному регламенту

предоставления государственной услуги 

по выдаче путёвок отдельным категориям 

граждан пожилого возраста и инвалидов на 

поселение в республиканские стационарные

 учреждения социального обслуживания населения

Образец

РЕШЕНИЕ

об отказе в выдаче путёвки  на поселение в республиканское стационарное учреждение социального обслуживания населения

от _________





№ __________

Управление социальной поддержки населения __________________ рассмотрело заявление гр. _______________________ _______ года рождения, проживающего(ей) по адресу: ____________________________________ и решило: 

1. Отказать в выдаче путёвки на поселение в республиканское стационарное учреждение социального обслуживания населения

на       основании:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Специалист   _______________________

Директор УСПН
____________________

                                                                                                      Приложение № 10
 к административному регламенту

предоставления государственной услуги 

по выдаче путёвок отдельным категориям 

граждан пожилого возраста и инвалидов на 

поселение в республиканские стационарные

                                                                                                    учреждения социального обслуживания населения
ПЕРЕЧЕНЬ 

необходимых анализов для помещения граждан в  стационарные учреждения социального обслуживания  Республики Алтай, выдаваемые учреждениями  здравоохранения

1. Анализ на дифтерию 

2. Анализ крови RW 

3. Анализ крови на ВИЧ (для всех категорий граждан и детей с 13 лет)

4. Анализы на кишечную флору и глистоношение.

Обращение заявителя с документами


 пп 3.3- настоящего административного регламента








Принятие решения об  отказе в предоставлении государственной услуги


Не позднее 5 дней со дня регистрации заявления о предоставлении государственной услуги


пп 3.20  настоящего административного регламента





Принятие решения о  предоставлении государственной услуги 


Не позднее 5 дней со дня регистрации заявления о  предоставлении государственной услуги


пп 3.20 настоящего административного регламента





Организация  предоставления государственной услуги


пп 3.26 настоящего административного регламента








Направление заявителю решения об отказе


Не позднее 5 дней


со дня принятия решения об отказе в  предоставлении государственной услуги


пп 3.23 настоящего административного регламента








Выдача путёвки   на поселение в республиканское


 стационарное учреждение социального обслуживания населения 


пп 3.27 настоящего административного регламента








Прием и регистрация документов заявителя на предоставление государственной услуги


пп 3.11 настоящего административного регламента








