РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ ПРИКУБАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 19.11.2012                                     пос. Кавказский                                             № 863                                        
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление граждан в дома-интернаты»  

В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление граждан в дома-интернаты»   согласно приложению.

2. Опубликовать данное постановление в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации муниципального района.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.

Глава администрации Прикубанского
муниципального района




                                Х.М.Казиев
	         Приложение к постановлению 

      администрации Прикубанского

 муниципального района

от  19.11.2012   №  863 

	


           Административный регламент

предоставления  Управлением труда и социальной защиты населения по Прикубанскому  муниципальному району   муниципальной услуги «Оформление граждан в дома-интернаты»

1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента

Административный Регламент предоставления  Управлением труда исоциальной защиты населения по Прикубанскому  муниципальному району   муниципальной услуги «Оформление граждан в дома-интернаты» определяет  сроки и последовательность административных процедур (действий) при взаимодействии с заявителями, организациями, оказывающими услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

1.2.  Круг заявителей

        Заявителями являются граждане, проживающие на территории Прикубанского муниципального района:

-пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет) 

-инвалиды старше 18 лет, частично или полностью утратившие способность к самообслуживанию и нуждающиеся в постоянном постороннем уходе.

        Преимущественным правом приема в учреждения пользуются одинокие граждане пожилого возраста, инвалиды 1,2 групп.
         От имени граждан с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель. 
1.3. Требования  к порядку информирования о предоставлении
 муниципальной услуги

Информация о месте нахождения и графике работы органа исполнительной власти района, исполняющего муниципальную услугу

        Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением труда и социальной защиты населения по Прикубанскому  муниципальному району  (далее Управлением).

Управление расположено по адресу Карачаево-Черкесская Республика, Прикубанский  район,  пос. Кавказский, ул. Ленина,  дом 26 тел/факс            (8 87874) 31645.

График работы Управления с понедельника по пятницу с 08.00 до 16.00

Прием специалистами Управления осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных, четверг не приемный день.

Справочные телефоны органа исполнительной власти района, предоставляющей государственную услугу

        Информацию о месте нахождения и графике работы Управления можно получить по телефону: тел.  (887874) 31878, 31647.
        Адреса электронной почты органа исполнительной власти района, предоставляющего муниципальную услугу

        Адрес электронной почты Управления: utisznpik@mail.ru
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги
        Консультации по вопросам  предоставления   муниципальной услуги проводятся специалистами Управления по следующим вопросам:

1)перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

2) времени приема;

3) сроков предоставления муниципальной услуги;

4) порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

       Информация предоставляется при личном обращении или по телефону.

       В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение  сведений о предоставлении муниципальной услуги.  Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится представленное заявление.

      Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги являются бесплатными и осуществляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги

         Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

         На информационном стенде Управления, на официальном сайте.

         На информационном стенде размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, контактные телефоны, адрес официального сайта Управления;

2) график работы Управления;

3) перечень документов, которые необходимо предоставить для предоставления муниципальной услуги;

       На официальном сайте Управления размещается следующая информация:

1)  сведения о местонахождении, контактные телефоны;

2)  график работы Управления;

3) извлечения из нормативных актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

4)  текст Административного регламента с приложениями.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование   муниципальной услуги

       Наименование   муниципальной услуги: «Оформление граждан в дома-интернаты».
2.2. Наименование органа предоставляющего услугу, а также наименование всех иных организаций, участвующих в предоставлении  услуги, обращения в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

    Муниципальная услуга предоставляется Управлением труда и социальной защиты населения Прикубанского муниципального района  (далее Управлением).
     Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими Управления (далее специалисты).

В соответствии с требованиями п.3 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 г № 210  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в  том числе согласований, необходимых для получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Описание  результата предоставления услуги

       Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) формирование пакета документов, для предоставления муниципальной услуги

2) оформление сопроводительных документов;

3) отправка пакета документов в Министерство труда  и социального развития  Карачаево-Черкесской Республики.

2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги

         Срок принятия решения о предоставлении (отказе) в предоставлении  муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней (с учетом почтовых пересылок документов в отдаленные районы республики) со  дня поступления документов в Управление.
2.5. Перечень нормативно-правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, регулирующих предоставление муниципальной услуги

         Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
2.5.1. Конституцией Российской Федерации;
2.5.2. Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов муниципальной власти субъектов Российской Федерации";
2.5.3 Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2.5.4. Федеральным законом от 10.12.1995 № 195 –ФЗ «Об основах социального обслуживания населения Российской Федерации»;

2.5.5. Федеральным  законом от 02.08.1995 № 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов»;

2.5.6.Федеральным законом от 02.05.2006 №59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации»;
2.5.7.  Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»

2.5.8.  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»

2.5.9.  Федеральным законом от 23.01.2006 № 5-ФЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями»
2.5.10. Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 №  373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

2.5.11. Законом Карачаево-Черкесской Республики от 23.01.2006  № 8 РЗ «О социальном обслуживании населения в Карачаево-Черкесской Республике».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, подлежащих представлению заявителем

         Необходимые документы предоставляются заявителем в Управление. Для получения муниципальной  услуги заявитель предоставляет следующее:

1) личное письменное или устное заявление граждан или их законных представителей о предоставлении муниципальной услуги;

2) документы удостоверяющие личность;

3) заключение лечебно-профилактического учреждения о состоянии здоровья лица, об отсутствии медицинских противопоказаний к принятию на обслуживание и о необходимости постоянного постороннего ухода и обслуживания вследствие частичной или полной утраты способности к самообслуживанию;
4) справка о доходах всех членов семьи (для лиц, имеющих прямых родственников).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги и которые заявитель вправе предоставить
         Справка о получении пенсии через отделения Пенсионного Фонда РФ, выданные территориальными органами Пенсионного Фонда РФ.
Акт материально-бытового обследования условий проживания заявителя.
2.7.1. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий в т. ч. согласований необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

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

       В предоставлении муниципальной  услуги отказывается в случаях:                  1) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, с исправлениями, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;

2) документы не содержат установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, срок действия документа;

3) документы имеют серьезные  повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4)  в документах фамилии, имена, отчества граждан указаны не полностью;

5)  копии документов не заверены в установленном порядке.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановлений или отказа в предоставлении услуги

      Основанием для отказа в предоставлении услуги является:

1) выявление в предоставленных заявителем документах сведений, не соответствующих действительности;

2) предоставленные документы не подтверждают право заявителя на предоставление муниципальной услуги.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в  предоставлении муниципальной услуги
Услуг не предусмотрено.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы взимаемой за предоставление услуги

        Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы взимаемой за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги
         Не предусмотрено.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги, а также при получении результата предоставлении муниципальной услуги

       Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата  предоставления муниципальной услуги – 20 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде

        Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется посредством внесения в журнал учета запросов в течении 15 минут, а в электронной форме – в день подачи запроса.

        Регистрация запроса, поданного заявителем лично или посредством почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства.

        В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос формируется посредством заполнения электронной формы на портале государственных и муниципальных услуг.  В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной цифровой подписью.

          Специалист Управления, ответственный за прием документов, проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов.

            При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению таких документов, установленных нормативными правовыми актами, специалист, ответственный за прием документов, делает соответствующую отметку в информационной системе для следующего уведомления.

            При нарушении требований, установленных к заполнению и оформлению запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления заявителя с комментариями о нарушении установленных требований  и с указанием допущенных нарушений.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления услуги
         В помещениях Управления предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о  предоставления муниципальной услуги.

         Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

        Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

         На информационных стендах и местах ожидания и интернет сайте  Управления размещается следующая информация:

1) местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления услуг, номера телефонов, адрес интернет сайта и электронной почты;

2) перечень услуг, перечень документов для предоставления услуги и требования, предъявляемые к документам; 

3) сроки предоставления услуги.

           Полная версия административного регламента с приложениями и извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержание нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, размещается на интернет сайте Управления.

          Консультации (справки) по вопросам предоставлениямуниципальной услуги  осуществляются специалистами Управления, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1)перечню документов;

2)источнику получения документов (организации и их местонахождение);

3)  времени приема и выдачи документов;

4)  порядка обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их  продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

а) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

б) получать полную актуальную и достоверную  информацию о порядке  предоставления муниципальной услуги, в том числе использованием информационно-коммуникационных технологий;

в) получать информацию о ходе и результатах предоставления муниципальной услуги лично, почтой,с использованием телефонной связи;

г) обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение на действия или бездействие  должностных лиц Управления.

         Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги: 

а) своевременность предоставления муниципальной услуги;

б) достоверность и полнота информирования  заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

в) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

         Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие удовлетворенных жалоб на  действия (бездействие)  должностных лиц.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Обеспечение возможности получения заявителями информации по предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте и на портале.

         Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта и портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
               административных процедур (действий), требования к порядку 

              их  выполнения, в том числе особенности выполнения  

              административных процедур (действий) в электронной форме
3.1  Последовательность выполнения административных процедур

1) прием заявлений с прилагаемыми документамии его регистрация;
2) проверка документов, предоставленных заявителем, на соответствие требованиям  законодательства;

3) направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них;
4) формирование пакета документов, для предоставления муниципальной услуги;

5)  уведомление заявителя о принятом решении;
6) оформление сопроводительных документов;

7) отправка пакета документов в Министерство труда  и социального развития  Карачаево-Черкесской Республики.
3.1.1.  Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги

Специалист Управления посредством информационной системы типового комплекса межведомственного взаимодействия регионального уровня, направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации) необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).
3.1.2.   Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание  (заказ) или муниципальное задание (заказ), и перечень предоставивших ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия, необходимого для получения муниципальной услуги:

1) Пенсионный фонд (управление ГУОПРФ по КЧР в Прикубанском районе)  справка о получении пенсии через отделения Пенсионного фонда Российской Федерации, выданные территориальными органами Пенсионного Фонда Российской Федерации.

2) Администрации сельских (поселкового) поселения - акт материально-бытового обследования условий проживания заявителя.
3.2 Блок – схема к административному регламенту

        Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.3. Описание каждой административной  процедуры предусматривает
3.3.1. Прием заявлений с прилагаемыми документами и его регистрация
          Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина на прием в Управление с заявлением (приложение 2 к настоящему Регламенту)на оформление в дом - интернат и пакетом необходимых документов.
         Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений (приложение 3 к настоящему Регламенту).
3.3.2.Проверка документов, предоставленных заявителем, на соответствие требованиям  законодательства
         Специалист Управления, работающий на приеме, в присутствии гражданина проверяет комплектность документов, сверяет подлинники с копиями документов, отмечает штампом "Копия верна" весь пакет документов и ставит подпись с расшифровкой фамилии и дату. 
3.3.3.Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них
        Межведомственные запросы направляются   в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), не позднее одного рабочего дня с момента получения заявления для предоставления муниципальной услуг.

          Получение ответов на межведомственные запросы не должно превышать пяти рабочих дней со дня получения запросов государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное или муниципальное задание (заказ).

3.3.4.Формирование пакета документов, для предоставления муниципальной услуги
        Все предоставленные заявителем и полученные по межведомственному взаимодействию документы формируются в пакетдокументов и по ним составляется сопроводительный документ.
      Сформированный пакет документов  проверяется  и  подписывается начальником Управления, и заверяется печатью органа социальной защиты населения.
3.3.5.  Уведомление заявителя о принятом решении

      Решение о предоставлении или отказе муниципальной услуги принимается Управлением в срок, не превышающий десяти дней со дня приема заявления и полного пакета документов, а в случае возникновения спорных вопросов - не позднее тридцати дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами.
3.3.6.  Оформление сопроводительных документов
        Сопроводительный документ (приложение № к настоящему Регламенту) обобщает все предоставленные заявителем или его представителем документы, а также документы полученные по межведомственному взаимодействию.

3.3.7. Отправка пакета документов в Министерство труда  и социального развития  Карачаево-Черкесской Республики
 Отправка пакета документов на оформление в дом-интернат осуществляется в Министерство труда  и социального развития  Карачаево-Черкесской Республики нарочным или по почте.
        4. Формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги   

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
         Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,  путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики,

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления услуги

       Контроль над полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Управления, ответственных специалистов по предоставлению услуги.

        По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 
прав заявителей, осуществляется привлечение должностных лиц, ответственных специалистов Управления к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги

        Должностные лица, ответственные  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля  над предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль над предоставлением услуги осуществляется:

1)Министерством труда и социального развития КЧР ;

2)  Начальником Управления;

3) общественными объединениями и организациями;

4)  иными органами, в установленном законом порядке.

      Контроль над предоставлением услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики.

           5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
  действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а 
                также   должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (несудебное)  обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

        Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов Управления в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

        Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться решения, действия или бездействие должностных лиц Управления, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений Административного регламента.

       Заявитель вправе обратиться с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию).

       Гражданин в своем письменном обращении, в обязательном порядке, указывает либо наименование Управления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть отправлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.3. Органы государственной власти уполномоченные на рассмотрение жалобы

        Заявители в досудебном  (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой в:

1) Министерство труда и социального развития КЧР;

2) иные органы, в установленном законом порядке.

 Заявители в досудебном  (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой на:

1) специалистов Управления – к начальнику Управления или заместителю начальника Управления.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Заявители могут сообщить в устной или письменной форме Начальнику Управления труда и социальной защиты населения администрации Прикубанского муниципального района, Главе администрации Прикубанского муниципального района о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими Управленияпри предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо федерального государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо федерального государственного служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо федерального муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

      При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, начальник Управления вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

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

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

        Если текст письменного  обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

        Если в обращении содержатся  сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном  противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.7. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

       Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с результатом предоставления услуги.

       К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства.  В этом случае в обращении приводится перечень прилагаемых к обращению документов.
5.8 Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
       Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

       При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица Управления, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

        По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Управления принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

       Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

    Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в Управлении труда и социальной защиты населения Прикубанского муниципального района.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действие (бездействие) специалистов Управления труда и социальной защиты населения администрации Прикубанского муниципального района  в досудебном или судебном порядке входе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно специалистами Управления;

2) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;
3)посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации Прикубанского муниципального района.
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Блок-схема
Последовательности  действий

при  предоставлении  муниципальной  услуги

«Оформление граждан в дома-интернаты»

	Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация


	Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации


	Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них;




	Формирование пакета документов, для предоставления муниципальной услуги


	Уведомление заявителя о принятом решении


	Уведомление заявителя об

отказе в приеме документов


	жалоба


	Обжалование отказа в досудебном порядке


	Оформление сопроводительных документов


	 Отправка пакета документов в Министерство труда и социального развития КЧР
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В УПРАВЛЕНИЕ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ

ПРИКУБАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

От гр.________________________________________________________________________

Паспорт серия________№________________________выдан__________________________

_____________________________________________________________________________район регистрации, домашний адрес______________________________________________
_____________________________________________________________________________

Дата рождения____________________ № пенсионного удостоверения__________________

Размер пенсии_________________________________________________________________

Группа инвалидности____________ Дата переосвидетельствования____________________

Прямые родственники__________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас принять меня на постоянное (временное) проживание в государственное стационарное учреждение социального обслуживания населения Дом-интернат для престарелых и инвалидов, так как я нуждаюсь в уходе  и бытовом обслуживании. 


С условиями приема и договора о стационарном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов ознакомлен (а).

Дата___________________ личная подпись________________________


Сведения по паспорту и пенсионному делу проверил, личную подпись подтверждаю, заявление зарегистрировал  (ФИО полностью, должность)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«_______»____________200__ г код №____________ подпись______________
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А К Т

обследования материально-бытовых условий инвалида, одинокого престарелого Прикубанского района

1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________

_________________________________________________________________________
2. Год рождения __________________________________________________________

3. Адрес, телефон _________________________________________________________

4. Вид и размер пенсии ____________________________________________________

5. Предприятие, с которого ушел на пенсию __________________________________

________________________________________________________________________

6. Ветеран войны, семья погибшего военнослужащего, инвалид войны, инвалид   

    детства (нужное подчеркнуть).

7. Данные о родственниках: ________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Данные обследования жилищно-бытовых условий (состояние здоровья,  

    способность к самообслуживанию, состояние жилья) ________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Просьбы и пожелания обследуемого: ______________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись лица, заполняющего акт                            ______________________________

Подпись обследуемого                                     ______________________________
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Министерство труда и социального







развития







Карачаево-Черкесской Республики









Отдел  «по проблемам ветеранов.







            инвалидов  и пожилых людей»


Направляем Вам документы на _______________________________
_______________________________________________________________

Для определения в государственное учреждение социального обслуживания населения /дом-интернат для престарелых и инвалидов/ на постоянное /временное/ проживание.

Прилагаем следующие документы

1. Заявление

2. Основные сведения

3. Медицинская справка с заключением специалистов

4. Справка МСЭК /подлинник/ для лиц не достигших пенсионного возраста

5. Справка о составе семьи

6. Справка о доходах всех членов семьи /для лиц имеющих прямых        родственников/

7. Копия документа, подтверждающего право на льготы /жертв политических репрессий, малолетних узников фашистских концлагерей, пострадавших от аварии на ЧАЭС и т.д./

8. Акт обследования материально-бытовых условий с указанием наличия жилья в частной собственности заявителя

9. Медицинские анализы:

  - кардиограмма сердца

  - клинический анализ крови на сахар

  - клинический анализ мочи

  - анализ на ВИЧ

  - анализ на носительство австралийского антигена

  - анализ на дифтерию

  - анализ  на вензаболевания

  - анализ на кишечную группу

  - анализ на Ф-30 /по эпидпоказаниям/

  - анализ кала на яйца глистов

  - флюорография
  - справка на гепатит «С»

  - справка о эпидокружении

  - справка о прививках

  - мазок  /мужчины –уролог/, мазок / женщины – гинеколог/

При себе иметь амбулаторную карту.

 Приложение на _____________листах 

Начальник  УТ и СЗН                                                                                              М.И. Хачиров
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