Постановление администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»
 № 2420   от 27.10.11г.
Об утверждении административного регламента

на предоставление муниципальной услуги в виде

выдачи направлений (путевок) в МБУСО “Кин-

гисеппский дом-интернат для престарелых граж-

дан и инвалидов”

В соответствии с федеральным законом от 27.06.2010 года № 210-фз “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”, постановлением администрации МО “Кингисеппский муниципальный район” от 09.03.2011 года № 445 “Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг”, администрация

п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить административный регламент на предоставление Комитетом социальной защиты населения администрации МО “Кингисеппский муниципальный район” муниципальной услуги в виде выдачи направлений (путевок) в МУСО “Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов” (приложение).


2. Комитету социальной защиты населения администрации МО “Кингисеппский муниципальный район” (Кузнецова Л.Г.) организовать работу по исполнению административного регламента.


3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации МО “Кингисеппский муниципальный район” в сети Интернет и опубликовать в СМИ.


4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Пономареву С.А.

Первый заместитель главы администрации
МО “Кингисеппский муниципальный район”


       Э.В.Салтыков

Кузнецова, 22849
6 экз.   27.10.11









Приложение








к постановлению администрации МО







«Кингисеппский муниципальный район»









от 27.10.2011 года № 2420
Административный регламент

на предоставление муниципальной услуги в виде
выдачи направлений (путевок) в МБУСО
«Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов»
город Кингисепп

2011 год
I. Общие положения


1.1. Административный регламент на предоставление муниципальной услуги в виде выдачи направлений (путевок) в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) комитета социальной защиты населения администрацией МО «Кингисеппский муниципальный район» в ходе предоставления муниципальной услуги в виде выдачи направлений (путевок) в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов».

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Кингисеппского муниципального района Ленинградской области:


- престарелые граждане пенсионного возраста (женщины – старше 55 лет, мужчины – старше 60 лет);

- инвалиды 1 и 2 группы, срок инвалидности которым установлен Бюро МСЭ бессрочно.

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.


Муниципальная услуга предоставляется Комитетом социальной защиты населения администрации МО "Кингисеппский муниципальный район" (далее КСЗН).

График работы: понедельник – четверг – 8.30 – 17.30 (перерыв с 12.30 до 13.30), пятница – 8.30 – 16.30 (перерыв с 12.30 до 13.30), суббота и воскресенье - выходные дни.

Сведения о местонахождении КСЗН, полном почтовом адресе, контактных телефонах, телефонах для справок (консультаций), адресе электронной почты размещаются на информационных стендах в помещении администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» и на интернет-сайте администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район».

Контактный телефон КСЗН  (телефон для справок) 8(81375) 29730, 22849 факс (8813) 75-22849, адрес электронной почты: m_v_g@rambler.ru. 

1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в кабинет № 12:


- лично в часы приема;


- с использованием средств телефонной связи;


- письменные обращения заявителей.



Часы приема заявителей в КСЗН:

понедельник – вторник – 8.30 – 17.30 (перерыв с 12.30 до 13.30).


В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги, специалисты КСЗН подробно и в вежливой форме информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении № 3 к Регламенту.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.


Выдача направлений (путевок) в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов».


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом социальной защиты населения администрации МО "Кингисеппский муниципальный район" (далее – КСЗН).

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление гражданину путевки в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов»;


- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Сроки подготовки документов в комиссию по направлению в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов» не должны превышать 10 дней со дня подачи заявления.


2.4.2. Комиссия принимает решение об определении (отказе в определении) в дом-интернат в течение 15 дней со дня поступления заявления со всеми необходимыми документами.

2.4.3. Заявитель ставится на очередь со дня принятия решения Комиссией. Путевка выдается при наличии свободных мест в доме-интернате.


2.5. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги в виде выдачи направлений (путевок) в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов» (далее – муниципальная услуга) принимаются во внимание следующие нормы:

- Конституция Российской Федерации;


- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02.08.1995 года № 122-фз «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов (с последующими изменениями);


- Федеральный закон от 10.12.1995 года № 195-фз «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» (с последующими изменениями);


- Закон Ленинградской области от 29.11.2004 года № 97-оз «О социальном обслуживании населения в Ленинградской области»;


- Постановление Правительства Ленинградской области от 26.11.2003 года № 232 «О приеме и социальном обслуживании граждан, пожилого возраста и инвалидов в государственных стационарных учреждениях социального обслуживания Ленинградской области» (с последующими изменениями);

- Постановление администрации «МО «Кингисеппский муниципальный район» от 07.07.2011 года № 1392 «О создании комиссии по направлению в МУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов»;

- Устав муниципального бюджетного учреждения социального обслуживания «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов», утвержденным постановлением администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» от 28.07.2011 года № 1653.

2.5.1. При предоставлении муниципальной услуги Комитет социальной защиты населения администрации МО "Кингисеппский муниципальный район" руководствуются нормативными правовыми актами, перечисленными в пункте 2 раздела 1, Гражданским Кодексом Российской Федерации, федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-фз «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Для определения в МБУСО граждане (далее – заявители) предоставляют в КСЗН следующие документы:

2.6.1. Заявление установленной формы (приложение № 1 к настоящему Регламенту),

2.6.2. Паспорт,


2.6.3. Справка формы №9,

2.6.4. Ксерокопия справки МСЭ,


2.6.5. Ксерокопия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования,

2.6.6. Страховой медицинский полис,


2.6.7. Пенсионное удостоверение,


2.6.8. Справка о размере пенсии давностью не более 1 месяца,

2.6.9. Ксерокопия удостоверения о праве на льготы,

2.6.10. Медицинская карта


- с прилагаемыми соответствующими анализами (флюорограмма, ЭКГ, мазок из зева, анализ крови на RW, мокрота на ВК/б Коха, клинические анализы крови и мочи, анализ кала на дизгруппу, др. при необходимости) - срок действия 10 дней;


- с заключением врачей–специалистов (психиатр, онколог, терапевт, фтизиатр, дерматолог, окулист).

2.7. Основанием для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- не представление гражданином полного пакета документов, соответствующих требованиям  п.2.6.  настоящего Регламента;

- несоответствие заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


- отсутствие медико-социальных показаний;

- отсутствие у граждан права на определение в дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов;

- отсутствие регистрации в Кингисеппском районе.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является для заявителя бесплатным.


2.10. Время ожидания заявителя в очереди при личном обращении в КСЗН при подаче заявления или при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.


2.11. Места ожидания предоставления муниципальной услуги в Комитете социальной защиты населения администрации МО "Кингисеппский муниципальный район" оборудуются стульями, скамьями.

На стендах, расположенных в КСЗН администрации Кингисеппского муниципального района и интернет-сайте администрации МО "Кингисеппский муниципальный район" размещается следующая информация:


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты КСЗН;


- процедура предоставления муниципальной услуги;


- порядок рассмотрения обращений заявителей;


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- бланк заявлений;


- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- получение различными способами информации о предоставлении муниципальной услуги;

- сокращение времени ожидания при обращении заявителя лично;

- оказание услуги бесплатно.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соответствие оказываемой услуги требованиям Регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги.

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

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений и проверка документов для определения нуждающихся граждан пожилого возраста и инвалидов в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов»;

- регистрация документов в журнале регистрации (приложение № 2 к административному регламенту) и занесение сведений о постановке на учет в электронную базу данных;

- подготовка документов в Комиссию по направлению в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов»;

- информирование  граждан  о выделении им путевки в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов».

3.1. Прием заявления и проверка представленных документов.

Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявления является предоставление Заявителем (его представителя) в комитет социальной защиты населения администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» заявления с предоставлением полного комплекта документов лично или направление посредством почтовой связи.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет их проверку на:

- оформление заявления в соответствии с приложением № 1 к настоящему Регламенту;


- полноту представленных документов в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента.

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления; объясняет заявителю суть выявленных недостатков и предлагает заявителю принять меры по их устранению либо отказывает в приеме документов.

Время выполнения данной процедуры составляет не более 30 минут.

3.2. Регистрация документов в журнале учета лиц, нуждающихся в определении в дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов.


Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации документов в журнале учета и занесению сведений о постановке на учет в электронную базу данных является факт завершения административной процедуры по  приему заявлений и проверке документов.


Получение документов от заявителя фиксируется в журнале учета лиц, нуждающихся в определении в дом-интернат.


Журнал учета (приложение № 2 к административному регламенту) должен содержать следующие сведения:


порядковый номер;

дату обращения (постановки на учет);

фамилию, имя, отчество;

наименование льготной категории;

адрес места жительства;

- отметка о предоставлении путевки гражданам, нуждающимся  в определении в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов».

Журнал учета должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью руководителя комитета социальной защиты населения. Нумерация в журнале  ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале учета должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены печатью.

Сведения о регистрации (дата постановки и порядковый номер) заносятся в электронную базу данных.

Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 20 минут.

3.3. Подготовка документов на рассмотрение комиссии по направлению в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов».

Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является факт регистрации документов в журнале и занесение сведений о постановке на учет в электронную базу данных.

Специалист комитета социальной защиты проводит социально-бытовое обследование гражданина и готовит акт установленной формы.

Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 10 дней со дня подачи заявления.

3.4. Рассмотрение комиссией по направлению в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов» заявления гражданина.

Основанием для начала исполнения административной процедуры по рассмотрению комиссией заявления гражданина является факт предоставления в комиссию полного пакета документов.

Решение о направлении в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов» либо об отказе в направлении принимается Комиссией простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании членов Комиссии и считается правомочным при участии в заседании не менее 50 % членов Комиссии, включенных в ее состав. При равенстве голосов голос председательствующего является решающим.


Решение о направлении в МУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов», либо об отказе в направлении  принимается Комиссией в 15-дневный срок со дня поступления заявления со всеми необходимыми документами.

Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывают все присутствующие члены Комиссии.


В случае принятия отрицательного решения специалист КСЗН направляет уведомление Заявителю об отказе в предоставлении путевки.

В случае принятия  положительного решения, специалист КСЗН выполняет следующие процедуры:

- ставит на учет гражданина, до подхода очереди;

- устанавливает взаимодействие с МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов» на предмет наличия свободных мест в учреждении;

- при подходе очереди, на основании решения Комиссии, выписывает путевку в МУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов».


3.5. Вызов граждан для получения путевки в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов»

Основанием для начала исполнения административной процедуры по вызову граждан для получения путевки является наличие свободных мест в учреждении.

Вызов граждан для получения путевки в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов» осуществляется специалистом КСЗН в порядке очередности. Порядок вызова по выбору - по телефону или письменно.
IV. Контроль и формы контроля по предоставлению
муниципальной услуги.

4.1 Контроль за осуществлением и исполнением сотрудниками КСЗН положений настоящего Регламента, действующего законодательства и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений  сотрудниками осуществляет Председатель КСЗН.

Сотрудники КСЗН, указанные в настоящем Регламенте, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействия) сотрудников КСЗН. По результатам контроля виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Ленинградской области.


4.3. Проверки могут носить плановый характер, тематический характер и внеплановый характер.


4.4. Контроль за деятельностью КСЗН по предоставлению муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район».
V. Досудебный порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц и решений, принятых при
предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействия), осуществляемые (принятые) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой лично, в письменной форме, направить обращение, жалобу (претензию) на Интернет-сайт в администрации МО "Кингисеппский муниципальный район" или по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу, где в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;


- почтовый адрес;


- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;


- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);


- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;


- подпись и дату.


5.3. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан в администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район», а также в комитете социальной защиты населения.


5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения составляет 30 календарных дней с момента регистрации в администрации МО "Кингисеппский муниципальный район" или КСЗН администрации Кингисеппского муниципального района такого обращения.

5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


5.7. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


5.8. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия  и почтовый адрес поддается прочтению.


5.9. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю два и более раз (многократно) давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.10. Обращения, содержащие обжалование действий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.11. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные (в пределах компетенции) в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов. По вопросам, не отнесенным к компетенции органов местного самоуправления, обращение направляется в уполномоченный орган.

Порядок судебного обжалования действий (бездействий) должностных лиц КСЗН при предоставлении муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации, нормами международного права. 
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Председателю комиссии по направлению







престарелых граждан и инвалидов в МБУСО 





«Кингисеппский дом-интернат для 







престарелых граждан и инвалидов»








С.А.Пономаревой







от ____________________________________







______________________________________







дата рождения__________________________







проживающего(ей) по адресу _____________







_______________________________________







телефон________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу принять в стационарное учреждение социального обслуживания на постоянное (временное) проживание. С условиями приема, проживания и выписки из дома- интерната ознакомлен(а).


Обязуюсь заключить договор с администрацией дома-интерната при поступлении в интернат и оплачивать стационарное обслуживание в размере, не превышающем 75 % пенсии с учетом ежемесячных выплат и доплат, установленных законодательством Российской Федерации и Ленинградской области.


В случае не подписания договора об оплате стационарного обслуживания, предупрежден(а) о том, что в приеме в дом-интернат будет отказано.

Дата_____________2011 г.



Подпись:____________________

М.П.

Подпись заявителя заверяю:


Главный специалист КСЗН
_____________________
     Т.А.Архипетская

Заключение председателя Комиссии: _________________________ в определении в МБУСО «Кингисеппский дом- интернат для престарелых граждан и инвалидов» в связи с (частичной) утратой возможности самостоятельно удовлетворять свои основные жизненные потребности.

Председатель Комиссии





С.А.Пономарева


Дата «______»__________________2011 г.

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги виде выдачи направлений (путевок)

в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат

для престарелых граждан и инвалидов»

Ж У Р Н А Л

учета лиц, нуждающихся в определении
в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых
граждан и инвалидов»

	№№ пп
	Дата об-ращения

(постано-вки на учет)
	Ф.И.О.
	Льготная категория
	Адрес

места жительства
	Отметка о получении путевки в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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Блок-схеме предоставления муниципальной услуги

«Выдача направлений (путевок)
в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов»

	 Прием и регистрация заявления

	 Отказ в приеме заявления


	Регистрация заявления в журнале учета


	Подготовка документов на рассмотрение комиссии


	Социально-бытовое обследование условий проживания заявителя
	
	Подготовка Акта социально-бытового обследования



	Рассмотрение комиссией по направлению в МБУСО «Кингисеппский дом-интернат для престарелых граждан и инвалидов» заявления гражданина

	Отказ в предоставлении услуги заявителю



	Постановка гражданина на очередь для получения путевки



	Выдача результата предоставления услуги заявителю
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