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Приложение № 114
Утвержден

Приказом Министра здравоохранения, 

социального развития и спорта 

Ульяновской области

от 05.12.2013 № 276

Административный регламент

Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по предоставлению государственной услуги по оформлению на социальное обслуживание в стационарные учреждения граждан пожилого возраста и инвалидов

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента           предоставления государственной услуги

Предметом регулирования административного регламента предоставления государственной услуги по оформлению на социальное обслуживание в стационарные учреждения граждан пожилого возраста и инвалидов (далее – административный регламент) является последовательность действий при предоставлении государственной услуги по оформлению на социальное обслуживание в стационарные учреждения граждан пожилого возраста и инвалидов (далее – государственная услуга).  

1.2 Описание заявителей и получателей государственной услуги

В дома-интернаты для престарелых и инвалидов принимаются граждане пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет) и инвалиды I и II групп старше 18 лет, частично или полностью утратившие  способность к самообслуживанию и нуждающиеся в постоянном уходе.

В геронтологический центр принимаются граждане пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет) и инвалиды, частично или полностью утратившие способность к самообслуживанию и нуждающиеся в постоянном постороннем уходе, обеспечивающем создание соответствующих их возрасту и состоянию здоровья условий жизнедеятельности, проведение мероприятий медицинского, социального характера.

В специальные дома-интернаты для престарелых и инвалидов принимаются граждане пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет) и инвалиды, частично или полностью утратившие способность к самообслуживанию и нуждающиеся в постоянном уходе, из числа освобождаемых из мест лишения свободы и других лиц, за которыми в соответствии с действующим законодательством установлен административный надзор, а также граждане пожилого возраста и инвалиды, ранее судимые или неоднократно привлекавшиеся к административной ответственности за нарушение общественного порядка, занимающиеся бродяжничеством, попрошайничеством.

В психоневрологические интернаты принимаются граждане пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет) и инвалиды старше 18 лет, страдающие хроническими психическими заболеваниями и нуждающиеся в постоянном постороннем уходе, обеспечивающем создание соответствующих их возрасту и состоянию здоровья условий жизнедеятельности, проведение мероприятий медицинского, социального характера, питание и уход, а также организацию посильной трудовой деятельности, отдыха и досуга.

В детский дом-интернат для глубоко умственно отсталых детей принимаются дети от 4 до 18 лет с отклонениями в умственном развитии, нуждающиеся по состоянию здоровья в уходе, бытовом и медицинском обслуживании, а также в социально-трудовой реабилитации, обучении и воспитании.

В социально-реабилитационный центр принимаются граждане пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет) и инвалиды, сохранившие способность к самообслуживанию и активному передвижению, нуждающиеся в реабилитационных услугах.

В реабилитационный центр для инвалидов молодого возраста принимаются инвалиды в возрасте старше 18 лет, частично или полностью утратившие способность к самообслуживанию, нуждающиеся в реабилитационных услугах.

Заявителем на стационарное социальное обслуживание может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории Российской Федерации иностранный гражданин, лицо без гражданства (в том числе беженцы), которые пользуются теми же правами в сфере социального обслуживания, что и граждане Российской Федерации, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации.

От имени гражданина заявление о принятии на стационарное социальное обслуживание в доме-интернате для престарелых и инвалидов могут подать законные представители и представители, действующие в силу полномочий, основанных на письменной доверенности или договоре. 

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги
1.3.1. Информация о государственной услуге предоставляется непосредственно в территориальных управлениях Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области (далее - УМЗСРиС), многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), а также по электронной почте, посредством телефонной связи, размещения информации на официальных сайтах УМЗСРиС, публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, справочно-информационных материалов).

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты УМЗСРиС приводятся в приложении № 1 к административному регламенту.

1.3.3. Карта-схема месторасположения УМЗСРиС содержится на официальных сайтах УМЗСРиС.

1.3.4. Сведения о номерах телефонов для справок УМЗСРиС содержатся в приложении 1 к настоящему административному регламенту, а также размещаются на официальном сайте УМЗСРиС.

1.3.5. Сведения о графике (режиме) работы УМЗСРиС, содержатся на официальных сайтах УМЗСРиС, а также периодически размещаются в средствах массовой информации.

1.3.6. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы УМЗСРиС, размещаются при входе в помещения УМЗСРиС.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях УМЗСРиС, содержится следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты УМЗСРиС;

реестр государственных услуг, оказываемых УМЗСРиС; 

процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы); 
порядок обжалования решения, действия или бездействия УМЗСРиС, их должностных лиц и работников;

перечень получателей государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

образцы заполнения бланков заявлений; 

схема размещения работников УМЗСРиС;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

основания отказа в предоставлении государственной услуги;

основания для прекращения предоставления государственной услуги.

1.3.7. На Интернет-сайте УМЗСРиС содержится следующая информация:

месторасположение, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты УМЗСРиС;

реестр государственных услуг, оказываемых УМЗСРиС;

процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

порядок обжалования решения, действия или бездействия УМЗСРиС, их должностных лиц и работников;

порядок рассмотрения обращений получателей государственной услуги;

перечень получателей государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

бланки заявлений на получение государственной услуги;

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

основания отказа в предоставлении государственной услуги;

основания для прекращения предоставления государственной услуги.

1.3.8. Порядок получения информации по вопросам предоставления государственной услуги.

Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.

Приём получателей государственной услуги работниками УМЗСРиС ведётся без предварительной записи в порядке живой очереди. 

Для приёма заявителей, обратившихся для получения государственной услуги, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть чёткими, заметными и понятными для получателей государственной услуги.

Работники УМЗСРиС обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочие места работников УМЗСРиС оснащаются настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

В случае отсутствия у заявителя возможности личного обращения в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, заявитель, имеющий право на получение государственной услуги, может обратиться за её назначением через уполномоченного представителя.  

Консультирование получателей государственной услуги о порядке её предоставления проводится в рабочее время.

Консультации предоставляются уполномоченными специалистами     УМЗСРиС при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, посредством официального сайта, телефонной связи или электронной почты.

Информирование получателей государственной услуги о порядке ее предоставления предоставляется работником органа, участвующего в оказании государственной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. 

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностное лицо осуществляет не более 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

Информирование получателей государственной услуги о порядке ее предоставления по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее трёх дней с момента получения сообщения.

Письменные обращения получателей государственной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы должностных лиц, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники УМЗСРиС, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо,  или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

«Оформление на социальное обслуживание в стационарные учреждения граждан пожилого возраста и инвалидов».
2.2. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу 
2.2.1. В системе органов социальной защиты населения Ульяновской области государственная услуга предоставляется территориальными органами Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области - Управлениями Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области (УМЗСРиС).

УМЗСРиС осуществляют  консультирование, непосредственное предоставление государственной услуги на территории муниципальных образований по месту жительства граждан, работает с обращениями граждан – получателей государственной услуги.
Учёт клиентов, нуждающихся в определении в  стационарные учреждения, и выдача путёвок в стационарные учреждения (далее – путёвка) осуществляются Министерством здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области (далее - Министерство).

2.2.2. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с законодательством за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги по собственной инициативе;

осуществления действий, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных. 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:

направление (путёвка) на зачисление в учреждение на стационарное социальное обслуживание;

письменное решение об отказе в направлении на стационарное социальное обслуживание в учреждение;

постановка на очередь гражданина, нуждающегося в стационарном социальном обслуживании, в случае отсутствия свободных мест в соответствующем стационарном учреждении.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
УМЗСРиС:

осуществляет регистрацию заявления гражданина;

оказывает содействие в получении необходимых документов в других органах и учреждениях;

в течение 7 рабочих дней с момента получения заявления организует обследование условий проживания гражданина пожилого возраста или инвалида, по результатам которого в течение 1 рабочего дня составляет акт обследования жилищно-бытовых условий (приложение 2 к Административному регламенту);

в течение 3 рабочих дней с момента получения всех документов направляет пакет документов, сформированный в личное дело, в Министерство.

Министерство направляет в УМЗСРиС:

в 7-дневный срок со дня принятия решения – личное дело с путёвкой (направлением) или личное дело с письменным отказом в направлении на стационарное социальное обслуживание, либо уведомление о постановке на очередь.

Приём документов и постановку на учёт граждан, нуждающихся в реабилитационных услугах, ведут УМЗСРиС.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 / текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 237, 25.12.1993;

Гражданским  кодексом  Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ / текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994;

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ / текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 17, 27.01.1996;

Федеральным законом от 02.08.1995 № 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов» / текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 150, 04.08.1995;

Федеральным законом от 10.12.1995 № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» / текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 243, 19.12.1995;

Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» / текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 234 02.12.1995;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» / текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 95, 05.05.2006;

Законом Российской Федерации от 02.07.1992 № 3185-1 «О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании» / текст документа опубликован в издании «Ведомости СНД и ВС РФ», 20.08.1992, № 33, ст. 1913;

постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.1995 № 338 «О развитии сети специальных домов-интернатов для престарелых и инвалидов» / текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 81, 25.04.1995;

постановлением Правительства Российской Федерации от 08.06.1996 № 670 «Об утверждении примерного положения об учреждении социальной помощи для лиц без определённого места жительства и занятий» // «Российская газета», 18.07.1996 № 134;

постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 27.07.1999 № 29 «Об утверждении методических рекомендаций по организации деятельности социально-оздоровительных центров граждан пожилого возраста и инвалидов» / текст документа опубликован в издании «Бюллетень Минтруда РФ», № 11, 1999;

постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 12.05.2003 № 25 «Об утверждении методических рекомендаций по организации деятельности государственных и муниципальных учреждений социального обслуживания «Дом-интернат малой вместимости для граждан пожилого возраста и инвалидов» / текст документа опубликован в издании «Бюллетень Минтруда РФ», № 11, 1999;

постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 08.08.2002 № 54 «Об утверждении методических рекомендаций по организации деятельности государственного (муниципального) учреждения «Дом-интернат для умственно-отсталых детей» / текст документа опубликован в издании «Бюллетень Минтруда РФ», № 8, 2002;

постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 14.11.2003 № 76 «Об утверждении методических рекомендаций по организации деятельности государственных и муниципальных учреждений социального обслуживания населения «Геронтологический центр»» // «Бюллетень Минтруда Российской Федерации», 2003, № 11;

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» // «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 21.07.2008 № 29;

приказом Министерства социальной защиты Российской Федерации от 24.06.1996 г. № 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» // «Льготы инвалидам», № 14, 1998;

постановлением Правительства Ульяновской области от 28.02.2011           № 78-П «О предоставлении социальных услуг населению в Ульяновской области» («Ульяновская правда», 04.03.2011, № 23).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для        предоставления государственной услуги
Для получения государственной услуги заявитель выбирает форму предоставления государственной услуги:

очная форма предоставления государственной услуги;
заочная форма предоставления государственной услуги;
предоставление государственной услуги через Многофункциональный центр предоставления государственных услуг (далее МФЦ).
Также выбирается вариант предоставления документов - в бумажном, электронном или бумажно-электронном виде в соответствии с приложением 3.

При выборе очной формы предоставления государственной услуги заявитель (законный представитель) обращается лично в УМЗСРиС и выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с приложением 3. При выборе заочной формы предоставления государственной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с приложением 3 и обращается в УМЗСРиС одним из следующих способов:

по почте или с помощью курьера;

с использованием электронной почты;

посредством отправки факсимильного сообщения; 

через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг Ульяновской области, Портал муниципальных услуг муниципального образования (далее в тексте – Портал).

При выборе предоставления государственной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных услуг (МФЦ) заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ и выбирает вариант предоставления указанных документов, в соответствии с                           приложением 3. 
При выборе очной, заочной формы предоставления государственной услуги или при выборе предоставления государственной услуги через МФЦ часть документов, которая не требует участия заявителя, может быть получена в рамках межведомственного документооборота следующим образом:

в качестве бумажных документов при отсутствии системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ);

в качестве электронных документов при наличии СМЭВ;

в соответствии с  нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг.

Межведомственное взаимодействие по получению документов и информации на заявителя осуществляется после подписания согласия на обработку персональных данных заявителем.

Приём клиентов в стационарные учреждения для предоставления им социальных услуг производится в строгом соответствии с медицинским заключением и рекомендациями на основании их письменного заявления, а клиентов, не достигших 14 лет (детей-инвалидов), и клиентов, признанных в установленном законом порядке недееспособными, – на основании письменного заявления их законных представителей, а в случае отсутствия последних – органов опеки и попечительства.

Заявление о приёме на стационарное социальное обслуживание представляется в УМЗСРиС по месту проживания клиента.

К заявлению клиент или его законный представитель прилагает:

документ, удостоверяющий личность;

удостоверение установленного образца о праве на социальную поддержку, предусмотренную законодательством;

справку о размере доходов в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчёте среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

справку о составе семьи клиента формы № 8 (кроме детей-инвалидов);

справки от каждого члена семьи (родственников) клиента с места работы (службы, учёбы) о размерах заработной платы и других доходов (для клиентов, проживающих в семьях или имеющих родственников, обязанных в соответствии с законодательством их содержать, кроме детей-инвалидов);

медицинскую карту, установленную приказом Министерства социального обеспечения РСФСР от 27.12.1978 № 145 «Об утверждении положений о доме-интернате для престарелых и инвалидов и психоневрологическом интернате Министерства социального обеспечения РСФСР», с приложением результатов анализов клиента;

справку федерального государственного учреждения медико-социальной экспертизы о признании клиента инвалидом и индивидуальную программу реабилитации (для клиентов, являющихся инвалидами).

При оформлении в психоневрологический интернат дополнительно представляются:

выписка из истории болезни (амбулаторной карты) клиента о характере психического заболевания;

решение суда о признании клиента недееспособным либо заключение клинико-экспертной комиссии учреждения здравоохранения с участием врача-психиатра об отсутствии оснований для постановки перед судом вопроса о признании клиента недееспособным;

решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна;

решение органа опеки и попечительства о помещении клиента в стационарное учреждение психоневрологического профиля и закреплении за ним жилой площади.

При оформлении в детский дом-интернат для умственно отсталых детей дополнительно представляются:

свидетельство о рождении (для клиентов, не достигших 14-летнего возраста);

решение органа опеки и попечительства о помещении клиента в стационарное учреждение психоневрологического профиля и закреплении за ним жилой площади;

заключение психолого-медико-педагогической комиссии;

выписку из истории болезни (амбулаторной карты) клиента о прививках;

решение суда об ограничении или лишении несовершеннолетнего клиента в возрасте от 14 до 18 лет права самостоятельно распоряжаться своими доходами. 

Необходимые копии представленных документов заверяются уполномоченным специалистом УМЗСРиС.

Постановка на учёт клиента для получения путёвки в реабилитационные центры производится на основании документов:

письменного заявления клиента (его законного представителя);

документа, удостоверяющего личность;

удостоверений установленного образца, подтверждающих право на получение мер социальной поддержки, установленных законодательством;

трудовой книжки;

медицинской справки на получении путёвки  формы № 070/у-04.
Необходимые копии представленных документов заверяются уполномоченным специалистом УМЗСРиС.   

Пофамильная заявка на выделение путёвок в реабилитационные центры подаётся УМЗСРиС в Министерство до десятого числа каждого месяца.

В соответствии с количеством поданных заявок специалист Министерства производит выписку путёвок в реабилитационные центры.

При получении путёвки клиент оформляет в лечебно-профилактическом учреждении санаторно-курортную карту, с которой он прибывает в реабилитационный центр для прохождения курса реабилитации.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
2.7.1. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги 

Основаниями для отказа в предоставлении стационарного социального обслуживания являются:

непредоставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

предоставление документов с недостоверной информацией;

наличие медицинских противопоказаний к стационарному социальному обслуживанию в соответствии с инструкцией «О медицинских показаниях и противопоказаниях к приёму в дома-интернаты», утверждённой Министерством здравоохранения СССР и согласованной с Госкомтрудом СССР  05-07 сентября 1978 года № 06-14/12/2495-МК.

Отказ в предоставлении стационарного социального обслуживания за подписью руководителя Министерства направляется клиенту в течение 7 рабочих дней со дня принятия решения об отказе.

Решение об отказе в стационарном социальном обслуживании может быть обжаловано клиентом в судебном порядке.

Противопоказаниями к приёму в стационарные учреждения общего профиля (дома-интернаты для престарелых и инвалидов, специальный дом-интернат для престарелых и инвалидов, геронтологический центр) являются психические заболевания, за исключением неврозов, неврозоподобных состояний при соматических заболеваниях, лёгкой степени дебильности, судорожных синдромов различной этиологии с редкими (не более 1 раза в 2-3 месяца) припадками, без слабоумия и выраженных изменений личности.

Противопоказаниями к приёму в стационарное учреждение психоневрологического профиля (психоневрологический интернат) являются:

тяжёлые психические расстройства (острые и подострые стадии психических заболеваний и состояния обострения хронического психического заболевания, характеризующиеся выраженной психотической симптоматикой, грубыми нарушениями влечения и расстройствами поведения, опасными для самого больного и окружающих (половые извращения, гиперсексуальность, садистические наклонности, склонность к агрессии, побегам, поджогам, отказы от пищи, суицидальные тенденции, дромомания и др.);

любые приступообразные или прогредиентно текущие психические заболевания со склонностью к частым обострениям или рецидивам болезни с частыми декомпенсациями, нуждающиеся в специальном стационарном лечении в условиях лечебно-профилактического учреждения;

эпилепсия с частыми (более 5 раз в месяц) припадками, склонностью к эпилептическому статусу, выраженные психопатоподобные синдромы, а также психопатии аффективные, эксплозивные, параноидные, паранойяльные, истерические;

хронический алкоголизм, наркомания.

Противопоказаниями к приёму в детский дом-интернат (психоневрологического профиля) для детей с нарушениями умственного развития являются:

шизофрения с наличием продуктивной симптоматики, без выраженного дефекта личности;

эпилепсия с частыми (более 5 раз в месяц) припадками, склонностью к серийным припадкам, эпилептическому статусу, сумеречным состояниям сознания, дисфориям;

психопатоподобная симптоматика в рамках любой нозологической принадлежности;

психические заболевания, сопровождающиеся грубыми нарушениями влечения и расстройства поведения, опасными для самого больного и окружающих;

любые психические заболевания, при которых возможно обучение ребёнка в общеобразовательных специализированных учреждениях образования.
Вопрос о приёме клиента в стационарное учреждение без его согласия или без согласия его законного представителя решается судом по представлению УМЗСРиС.

Не допускается приём детей-инвалидов с физическими недостатками в стационарные учреждения, предназначенные для проживания детей с психическими расстройствами.
Отказ от услуг стационарных учреждений клиентов, утративших способность удовлетворять свои основные жизненные потребности или признанных в установленном законом порядке недееспособными, производится по письменному заявлению их законных представителей в случае, если они обязуются обеспечить указанным лицам уход и необходимые условия проживания.

2.7.2. Основания для приостановления предоставления услуги

Срок предоставления государственной услуги приостанавливается при принятии промежуточного решения о постановке на очередь гражданина, нуждающегося в стационарном социальном обслуживании соответствующего профиля, в случае отсутствия свободных мест в соответствующем стационарном учреждении.

Клиентам, находящимся на стационарном социальном обслуживании, по их заявлению предоставляется отпуск продолжительностью до 30 календарных дней периодичностью 1 раз в год с сохранением койко-места. 
Клиенты, проживающие в стационарных учреждениях, постоянно нарушающие установленный Положением о стационарном учреждении порядок проживания в нём, могут быть по их желанию или по решению суда о выселении, принятому на основании представления администрации указанных стационарных учреждений с учётом решения общего собрания проживающих, переведены в специальные дома-интернаты.

2.7.3. Основания для прекращения предоставления государственной услуги

Перечень оснований для прекращения предоставления государственной услуги:

смерть получателя государственной услуги;

появление новых обстоятельств, влекущих за собой отказ в предоставлении государственной услуги (заболевания, медицинские показания и т.д.);

решение о выписке клиента из стационарного учреждения, которое принимается Министерством при наличии у него жилья, средств к существованию и возможности самообслуживания или по просьбе родственников, которые могут его содержать и обеспечить необходимый уход за ним, в следующих случаях:
по личному заявлению клиента (детей – по заявлению родителей);

если при очередном переосвидетельствовании инвалиду I и II группы устанавливается III группа инвалидности.

2.8. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление государственной услуги
Государственная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.
Срок получения результата предоставления государственной услуги соответствует сроку предоставления государственной услуги, указанному в п. 2.4  административного регламента.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
Регистрация запроса производится в день обращения. 

При направлении заявления через портал государственных и муниципальных услуг регистрации электронного заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия должностного лица.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга

2.11.1. Требования к размещению и оформлению помещений органа исполнительной власти, предоставляющего государственные услуги

Расположение органа исполнительной власти должно осуществляться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

Путь от остановок общественного транспорта до места предоставления государственной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.
2.11.2. Требования к оформлению входа в здание
Здание, в котором расположен орган исполнительной власти, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

Вход в здание органа исполнительной власти должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об УМЗСРиС, осуществляющем предоставление государственной услуги:

наименование;

режим работы.

2.11.3. Требования к присутственным местам
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием государственной услуги и номером кабинета.

Присутственные места оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.11.4. Требования к местам для информирования
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- образцами заявлений.

2.11.5. Требования к местам для ожидания
Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.

2.11.6. Требования к местам приёма заявителей
В здании органа исполнительной власти организуются помещения для специалиста, ведущего прием заявителей.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и выдача документов (информации) по окончании предоставления государственной услуги осуществляется в одном кабинете. 

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- наименования предоставляемой государственной услуги.

Каждое рабочее место специалистов органа исполнительной власти должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

При предоставлении услуги в электронном виде в здании органа исполнительной власти, а также в местах общего пользования  организуются помещения, где располагаются специализированные инфокиоски.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги

2.12.1. Показатели доступности государственной услуги

Показателями доступности государственной услуги являются:

доступность информации о порядке предоставления услуги;

содержание предоставленной информации;

удобство графика работы органа, предоставляющего государственную услугу;

возможность получения информации о стадии рассмотрения обращения;
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги, их продолжительность.

2.12.1.1. Доступность информации о порядке предоставления услуги

Доступность предоставления информации о предоставлении государственной услуги составляет 7 дней в неделю, 24 часа в сутки.
2.12.1.2. Содержание предоставленной информации
Содержание предоставленной информации о порядке предоставления государственной услуги должно отвечать условиям полноты и понятности для заявителя.  
2.12.1.3. Удобство графика работы органа, предоставляющую государственную услугу 
График работы органа, предоставляющего государственную услугу, должен отвечать условиям удобства для посещения органа заявителями.   
2.12.1.4. Возможность получения информации о стадии рассмотрения обращения 
Орган, предоставляющий государственную услугу, должен обеспечить возможность получения заявителем информации о стадии рассмотрения обращения, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.12.1.5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги, их продолжительность 

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами составляет 1 раз при выборе очной формы предоставления государственной услуги. Продолжительность взаимодействия составляет 15 минут.
При выборе заочной формы предоставления государственной услуги и через МФЦ взаимодействие заявителя с должностными лицами не производится.
2.12.2. Показатели качества государственной услуги

Показателями качества государственной услуги являются:

комфортность оказания услуги;

качество взаимодействия с сотрудниками органов, предоставляющих государственную услугу. 

2.12.2.1. Комфортность оказания государственной услуги
В органе, предоставляющем государственную услугу должны быть созданы условия для комфортного пребывания граждан в течение всего процесса принятия заявления и документов при выборе очной формы оказания государственной услуги.
2.12.2.2. Качество взаимодействия с сотрудниками органов, предоставляющих государственную услугу
Взаимодействие заявителя с сотрудниками органов, предоставляющих государственную услугу, характеризуется вежливостью, комптентностью сотрудников, предоставляющих государственную услугу, правильностью оформления личного дела гражданина.    
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

Информация о государственной услуге размещается в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг и на Едином портале  государственных и муниципальных услуг.

Для заявителей обеспечивается возможность  осуществления мониторинга хода предоставления услуги  с использованием Единого портала  государственных и муниципальных услуг.

Обеспечивается возможность получения результатов предоставления услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

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

3.1. Перечень административных процедур при предоставлении государственной услуги 

Последовательность действий по предоставлению гражданину государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

обследование условий проживания гражданина;

истребование дополнительных документов, в том числе в рамках межведомственного взаимодействия;

рассмотрение вопроса о зачислении гражданина на социальное обслуживание в стационарные учреждения граждан пожилого возраста и инвалидов; 
принятие решения (или отказ) о предоставлении социального обслуживания в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов.
3.2. Описание последовательности действий при предоставлении  государственной услуги
3.2.1. Приём и регистрация заявления и документов для оформления на социальное обслуживание на дому
3.2.1.1. Приём заявления и документов при выборе очной формы предоставления государственной услуги
Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в УМЗСРиС с заявлением на предоставление социального обслуживания в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов.
При выборе очной формы предоставления государственной услуги заявитель обращается лично в УМЗСРиС по месту регистрации, по месту пребывания, по месту фактического проживания и выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с приложением 3.

Заявитель имеет право предоставить сокращенный пакет документов на получение государственной услуги, которые не могут быть собраны без участия заявителя. 

В этом случае часть документов, которая не требует участия заявителя, может быть получена в рамках межведомственного документооборота. 
В том случае, если заявитель предоставил только сведения о документах (сбор которых не требует непосредственного участия заявителя), то подтверждение сведений о документах осуществляется в рамках межведомственного взаимодействия.

Межведомственное взаимодействие по получению документов и информации на заявителя осуществляется после подписания согласия на обработку персональных данных заявителем.

Документы, предоставленные заявителем лично, должны удовлетворять следующим требованиям:

документы принимаются как в подлинниках, так и в копиях (ксерокопиях), засвидетельствованных в нотариальном порядке или заверенных специалистами УМЗСРиС (штампом УМЗСРиС «копия верна» и личной подписью). 

Документы приобщаются к материалам личного дела только в копиях. 

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать их содержание. 

Датой обращения в УМЗСРиС за предоставлением государственной услуги считается дата приема заявления на предоставление  социального обслуживания в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов.
При приеме гражданина специалист УМЗСРиС, ответственный за приём документов:

1) проверяет документы, удостоверяющие личность гражданина, а в случае обращения законного представителя гражданина - полномочия законного представителя; свидетельствует своей подписью правильность внесения в заявление паспортных данных заявителя;

2) проверяет представленный пакет документов, удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи; 

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

фамилии, имена, отчества граждан написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
3) снимает копии с подлинников документов, проставляет заверительную надпись, свою должность, личную подпись с ее расшифровкой и дату заверения, оригиналы возвращает заявителю;

4) проверяет по базе данных получателей социального обслуживания, имело ли место обращение гражданина ранее;

5) проверяет право гражданина на получение социального обслуживания в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов;

6) формирует личное дело гражданина, заполняет соответствующие графы: фамилию, имя, отчество, адрес с указанием почтового индекса, присваивает номер электронного личного дела. При повторном обращении личное дело не формируется, предоставленные документы приобщаются к имеющемуся личному делу.  
7) осуществляет регистрацию личного дела в Журнале регистрации по форме согласно Приложению 4 к настоящему административному регламенту;
8) подготавливает запрос в лечебно-профилактическое учреждение о состоянии здоровья и об отсутствии у заявителя медицинских противопоказаний к социальному обслуживанию на дому.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении, специалист, ответственный за приём документов, оказывает помощь заявителю в написании заявления. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным выше, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления социального обслуживания на дому, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 
По окончании приема заявления на предоставление социального обслуживания в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов специалист УМЗСРиС дополнительно информирует заявителя об обстоятельствах, влекущих изменение, приостановление и прекращение социального обслуживания в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов, согласовывает с ним дату проведения обследования условий проживания гражданина.

Информация о государственной услуге предоставляется:

по телефону сотрудниками УМЗСРиС;

на информационных стендах УМЗСРиС;

на Интернет-сайте УМЗСРиС;

на Портале;

по почте (заказным письмом) или курьером;

по почте и электронной почте, с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи.
При очной форме получения результата выполнения административной процедуры в бумажном виде специалист органа социальной защиты населения, ответственный за прием документов, выдает гражданину один из следующих документов:

расписку, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления, фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление, дата принятия документов;

3.2.1.2. Приём заявления и документов при выборе заочной формы предоставления государственной услуги
При выборе заочной формы предоставления государственной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с приложением 3 и обращается в УМЗСРиС одним из следующих способов:

по почте или с помощью курьера;

с использованием электронной почты;

посредством отправки факсимильного сообщения; 

через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации (далее в тексте – Портал).

Основанием для начала административной процедуры является поступление в УМЗСРиС заявления на предоставление социального обслуживания в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов.
Датой обращения в УМЗСРиС за предоставлением государственной услуги считается дата поступления заявления на предоставление социального обслуживания в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов.
Специалист УМЗСРиС, ответственный за прием документов:

1) формирует перечень документов, представленных заявителем, и готовит  расписку о приеме документов с указанием регламентных сроков исполнения государственной услуги и контактных сведений для получения заявителем информации о ходе исполнения государственной услуги; 

2) осуществляет истребование недостающих документов (в том случае, если заявитель предоставил только сведения о документах, сбор которых не требует непосредственного участия заявителя, то подтверждение сведений о документах осуществляется в рамках межведомственного взаимодействия);
3) проверяет предоставленный пакет документов, удостоверяясь, что:  

предоставленные документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи. 

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

фамилии, имена, отчества граждан написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
4) проверяет по базе данных  получателей имело ли место обращение гражданина ранее;

5) проверяет право гражданина на получение социальной помощи в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов;
6) формирует электронное личное дело заявителя;

7) при необходимости формирует бумажное личное дело заявителя, заполняет соответствующие графы: фамилию, имя, отчество, адрес с указанием почтового индекса, вид денежной выплаты, присваивает номер электронного личного дела. При повторном обращении личное дело не формируется, предоставленные документы приобщаются к имеющемуся личному делу;  

8) осуществляет регистрацию личного дела в Журнале регистрации по форме согласно Приложению 5 к настоящему административному регламенту;
9) подготавливает запрос в лечебно-профилактическое учреждение о состоянии здоровья и об отсутствии у заявителя медицинских противопоказаний к социальному обслуживанию на дому.
Результатом административной процедуры при заочной форме обращения является получение одного из следующих документов:

расписка, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления, фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление и дата приема заявления;

Получение расписки или уведомления об отказе в приеме заявления при заочной форме получения результата выполнения административной процедуры возможно следующим способом:

в бумажном виде расписка или уведомление направляется получателю услуги по почте (заказным письмом) либо с курьером на адрес получателя услуги;
в бумажно-электронном виде скан-копия расписки или уведомления  направляется на адрес электронной почты, указанный в заявлении и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале;
в бумажно-электронном виде расписка или уведомление также могут быть направлены с помощью факсимильного сообщения ответственным сотрудником органа социальной защиты населения;
расписка или уведомление, заверенные ЭЦП ответственным сотрудником УМТиСР, направляются на адрес электронной почты, указанный в заявлении и (или) передается в личный кабинет на Портале.

По окончании приема заявления на предоставление социальной помощи в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов, специалист УМЗСРиС дополнительно информирует гражданина об обстоятельствах, влекущих изменение, приостановление и прекращение предоставления социальной помощи в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов в соответствии с действующим законодательством.

Информация о государственной услуге предоставляется:

по телефону сотрудниками УМЗСРиС;

на информационных стендах УМЗСРиС;
 на Интернет-сайте Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области ;

на Портале;

по почте (заказным письмом) или курьером;

по электронной почте, с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи.
3.2.1.3. Приём заявления и документов, технология предоставления государственной услуги через МФЦ 

Технология приема заявления при выборе предоставления государственной услуги через МФЦ:
1. Заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, и сокращенный пакет документов на получение государственной услуги, которые не могут быть собраны без участия заявителя;

2. Сотрудник МФЦ информирует заявителя о порядке и условиях получения государственной услуги через МФЦ;

3. Сотрудник МФЦ формирует от лица заявителя личный кабинет на Портале;

4. Сотрудник МФЦ выдает заявителю бланк заявления на получение государственной услуги, после заполнения заявителем проверяет правильность внесенных данных и визирует заявление;

5. При необходимости сотрудник МФЦ заполняет заявление на получение государственной услуги, распечатывает его и представляет заявителю на подпись;

6. Сотрудник МФЦ выдает заявителю один из следующих документов:

расписку о приеме документов в МФЦ, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления (в МФЦ), фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление, дата принятия документов;

7. Сотрудник МФЦ формирует запросы на предоставление недостающих документов в электронном виде и обеспечивает их получение из организаций по технологиям, предусмотренным соглашениями и регламентами информационного взаимодействия;

8. При необходимости сотрудник МФЦ организует получение документов за заявителя на бумажных носителях;

9. Сотрудник МФЦ формирует полный пакет документов заявителя и вместе с заявлением направляет их в электронном виде в ответственный исполнительный орган государственной власти (в данном случае УМЗСРиС) в соответствии с технологиями, предусмотренными соответствующими соглашениями и регламентами информационного взаимодействия; 

10. Сотрудник МФЦ осуществляет взаимодействие с должностными лицами УМЗСРиС для получения информации о ходе и результатах исполнения государственной услуги и осуществляет учет прохождения основных этапов государственной услуги; 

11. Сотрудник МФЦ обеспечивает информирование заявителя об этапах прохождения государственной услуги в ответ на запросы заявителя по телефону, при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МФЦ; 

12. Сотрудник МФЦ обеспечивает организацию получения результата государственной услуги из УМЗСРиС и согласование с заявителем времени для выдачи ему результата государственной услуги; 

13. Заявитель получает результат предоставления государственной услуги следующим образом:

через личный кабинет на Портале;

лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, расписку о приеме документов в МФЦ и получает в назначенное время результат предоставления государственной услуги; 

14. Сотрудник МФЦ формирует архив электронного дела заявителя, где обеспечивается его хранение для использования в целях подготовки информационно-аналитических материалов по результатам обслуживания заявителей в МФЦ.

3.2.2. Обследование условий проживания гражданина
Основанием для обследования условий проживания гражданина является  обращение гражданина в УМЗСРиС с заявлением на предоставление социального обслуживания в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов.
В течение 7 рабочих дней с момента получения заявления УМЗСРиС проводит обследование условий проживания заявителя, по результатам которого в течение 1 рабочего дня составляет акт.

Форма акта приводится в приложении 4 настоящего административного регламента.

Результатом данной административной процедуры по обследованию условий проживания заявителя является оформленный акт обследования условий проживания заявителя.

3.2.3. Истребование дополнительных документов, в том числе в         рамках межведомственного взаимодействия
3.2.3.1. Истребование дополнительных документов, которые не могут быть собраны без участия заявителя
Основанием для истребования документов является поступление неполного пакета документов от заявителя, которые не могут быть собраны без участия заявителя. 

Ответственность за истребование документов несет специалист, ответственный за прием и истребование документов. 

Специалист истребует необходимые документы, для этого:
проверяет наличие заявителя в базе данных; 

составляет соответствующие запросы и направляет их адресатам, копии запросов (электронные или бумажные) прикладывает к личному делу;

Запросы на необходимые документы отправляются одним из следующих способов:

при личном обращении;
по почте или с помощью курьера;

с использованием электронной почты;

посредством отправки факсимильного сообщения; 

через Портал;
в случае приема документов через МФЦ сотрудник МФЦ обеспечивает информирование заявителя в ответ на запросы заявителя по телефону, при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МФЦ.

При необходимости специалист делает отметку о направленных запросах с указанием наименования адресата, фамилии, имени, отчества заявителя, номера пакета документов, кратком наименовании истребуемого документа, дате и номере запроса. 

3.2.3.2. Истребование дополнительных документов, которые могут быть собраны без участия заявителя
При выборе очной, заочной формы предоставления государственной услуги или при выборе предоставления государственной услуги через МФЦ часть документов, которая не требует участия заявителя, может быть получена в рамках межведомственного документооборота следующим образом:

в качестве бумажных документов при отсутствии системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ);

в качестве электронных документов при наличии СМЭВ;

 в соответствии с  нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг.

Для получения недостающих документов сотрудник, ответственный за получение документов от заявителя:

формирует запросы на предоставление недостающих документов в электронном виде и обеспечивает их получение из организаций по технологиям, предусмотренным соглашениями и регламентами информационного взаимодействия; 

при необходимости организует получение документов за заявителя на бумажных носителях и осуществляет их перевод в электронный вид.

Межведомственное взаимодействие по получению документов и информации на заявителя пособия осуществляется после подписания согласия на обработку персональных данных заявителем.

3.2.3.3. Подтверждение сведений о предоставленных документах
В том случае, если заявитель предоставил только сведения о документах (сбор которых не требует непосредственного участия заявителя), то подтверждение сведений о документах осуществляется в рамках межведомственного взаимодействия. 

Административный процесс истребования дополнительных документов завершается комплектованием полного пакета документов, необходимых для оформления на социальное обслуживание на дому.
3.2.4. Рассмотрение вопроса о зачислении гражданина на социальное обслуживание в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов.

Основанием для рассмотрения вопроса о зачислении гражданина на социальное обслуживание в стационарных учреждениях граждан пожилого возраста и инвалидов является поступление полного пакета документов от заявителя в Министерство.
При поступлении комплекта документов, специалист Министерства вносит данные в журнал регистрации комплектов документов заявителей (приложение 6 к Административному  регламенту) и в течение 5 рабочих дней с момента получения документов проверяет комплектность пакета документов, в том числе:

анализирует документы на предмет определения вида учреждения, в которое подлежит направлению заявитель, с учётом пожелания заявителя и рекомендаций медицинского заключения;

выявляет наличие противопоказаний для направления заявителя в отдельные виды учреждений;

устанавливает наличие свободных мест в соответствующем учреждении на момент рассмотрения документов;

определяет условия предоставления стационарного социального обслуживания (полная или частичная оплата, бесплатное социальное обслуживание).

В случае несоответствия документов, включённых в личное дело гражданина, требованиям Административного регламента специалист возвращает личное дело гражданина в УМЗСРиС с сопроводительным письмом, в котором указывается причина возврата.

3.2.5. Принятие решения (или отказ) о предоставлении социального обслуживания на дому
3.2.5.1. Принятие решения о зачислении (отказе в зачислении)
Основанием для принятия решения о зачислении гражданина на социальное обслуживание на дому или об отказе в предоставлении социального обслуживания на дому является решение Министра здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области (далее – министр).

Специалист Министерства, проверив комплектность пакета документов, в срок не более 5 рабочих дней с момента поступления документов в Министерство, передаёт его Министру для принятия решения о стационарном социальном обслуживании.

Министр в срок не более 5 рабочих дней с момента поступления документов для принятия решения о стационарном социальном обслуживании в Министерство принимает одно из решений:

о направлении заявителя, при наличии свободных мест, в соответствующее стационарное учреждение социального обслуживания;

о постановке заявителя на очередь согласно дате принятия решения - в случае отсутствия свободных мест в соответствующем учреждении;

об отказе в направлении заявителя в случае отсутствия законных оснований.

После принятия решения, министр передаёт комплект документов специалисту Министерства для подготовки документов.

Специалист Министерства, в зависимости от принятого министром решения, в течение 1 рабочего дня готовит документы и передаёт их министру для визирования:

в случае принятия решения о направлении заявителя на стационарное социальное обслуживание оформляет направление (путевку) в соответствующее учреждение;
в случае принятия решения об отказе в направлении заявителя в учреждение оформляет письменное уведомление об отказе в направлении на стационарное социальное обслуживание по установленной форме (Приложение 6 к Административному регламенту). При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в направлении на стационарное социальное обслуживание, указываются нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов;
в случае принятия решения о постановке заявителя на очередь для направления на стационарное социальное обслуживание, специалист  вносит фамилию, имя, отчество заявителя в реестр очередников.

Министр в срок не более 1 рабочего дня с момента получения документов, визирует их и передаёт специалисту Министерства.

Специалист Министерства, в срок не более 1 рабочего дня после получения документов от министра оформляет, регистрирует и передаёт документы:

в случае принятия решения о направлении заявителя на стационарное социальное обслуживание:

а) скрепляет направление (путёвку) печатью Министерства, регистрирует направление (путёвку) в журнале регистрации и учёта принятых решений о стационарном социальном обслуживании;

б) направляет в порядке делопроизводства в УМЗСРиС направление (путёвку) в учреждение;
в случае принятия решения об отказе в направлении заявителя на стационарное социальное обслуживание:

вносит в журнал учёта входящих документов (графа «Примечание») запись «В направлении на стационарное социальное обслуживание отказано» и реквизиты уведомления об отказе в направлении на стационарное социальное обслуживание;

готовит уведомление об отказе в направлении и направляет его заявителю по почте, с уведомлением;

скрепляет уведомление печатью Министерства, делает копию уведомления и приобщает её к поступившему из УМЗСРиС пакету документов;

направляет в порядке делопроизводства в территориальное управление пакет документов;
в случае принятия решения о постановке заявителя на очередь для направления на стационарное социальное обслуживание готовит комплект документов, представленных УМЗСРиС к хранению до момента наступления очерёдности.

Специалист УМЗСРиС, ответственный за приём и выдачу документов, в срок не более 2 рабочих дней готовит и выдаёт документы заявителю:

приглашает заявителя для получения путевки в учреждение;

информирует заявителя о порядке и правилах приёма в учреждение, а также перечне анализов и справок, которые необходимо подготовить заявителю по прибытию в учреждение;

выдаёт заявителю путёвку в стационарное учреждение социального обслуживания  под роспись в журнале;

согласовывает с заявителем предполагаемый срок выезда в учреждение.

Результатом данной административной процедуры является решение о предоставлении социального обслуживания на дому либо мотивированное решение об отказе в предоставлении социального обслуживания на дому.

3.2.5.2. Передача решения о зачислении (отказе) в МФЦ

Сотрудник МФЦ осуществляет взаимодействие с должностными лицами УМЗСРиС для получения информации о ходе и результатах исполнения государственной услуги и осуществляет учет прохождения основных этапов государственной услуги. Взаимодействие осуществляется по технологиям, предусмотренным в МФЦ, в том числе посредством Портала.
Сотрудник МФЦ обеспечивает информирование заявителя об этапах прохождения государственной услуги в ответ на запросы заявителя по телефону, при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МФЦ.

Заявитель получает результат предоставления государственной услуги следующим образом:

через личный кабинет на Портале;

лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, расписку о приеме документов в МФЦ и получает в назначенное время результат предоставления государственной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, их объединений и организаций, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Министерства и территориальных органов Министерства.

4.2. Контроль над полнотой и качеством оказания государственной услуги осуществляются на основании локальных правовых актов (приказов) Министерства.

4.3. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Министерства и территориальных органов Министерства, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

4.4. Текущий контроль должностным лицом Министерства и территориальных органов Министерства, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Министерства и территориальных органов Министерства положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ульяновской области, регулирующих предоставление государственной услуги.

Периодичность проверок устанавливается не реже чем 1 раз в 3 месяца.

4.5. Граждане, их объединения и организации могут сообщать об известных им правонарушениях, участвовать в проверках и иных формах осуществления общественного контроля, с соблюдением требований, предъявляемых законодательством по защите персональных данных.

4.6. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ульяновской области. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также действий (бездействия) государственных служащих

5.1. Заявители, а также лица, представляющие в установленном законом порядке их интересы,  имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Министерства и территориальных органов Министерства в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное заявление или обращение (далее - письменное обращение).

5.3. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Должностные лица Министерства и территориальных органов Министерства проводят личный приём заявителей. 

5.5. Личный приём должностными лицами территориальных органов Министерства проводится в соответствии с графиками, утверждёнными руководителями территориальных органов Министерства.

5.6. При письменном обращении заявителей в процессе обжалования срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения, если обращение требует дополнительного изучения и проверки, то срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои: фамилию, имя, отчество (при наличии последнего), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.8. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.9. Должностное лицо Министерства и территориальных органов Министерства, на которое возложена обязанность рассмотрения заявлений и обращений граждан о действии или бездействии должностных лиц Министерства и территориальных органов Министерства, рассматривает обращения и принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

5.10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.11. Если в письменном обращении (жалобе, претензии) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.12. Если текст письменного обращения (жалобы, претензии) не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Если в письменном обращении (жалобе, претензии) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами, претензиями), и при этом в обращении (жалобе, претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Министерства и территориальных органов Министерства, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы, претензии) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба, претензия) и ранее направляемые обращения (жалобы, претензии) направлялись в Министерство или в один и тот же территориальный орган  Министерства, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу, претензию).

5.14. Если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе, претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу, претензию), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.15. На действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом территориального органа Министерства и Министерства, жалоба может быть подана в вышестоящие или судебные органы. 

	Приложение 1

к административному регламенту

предоставления государственной услуги «Оформление на социальное обслуживание в стационарные учреждения граждан пожилого возраста и инвалидов»


Информация 

о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной 
почты управлений Министерства здравоохранения, социального 

развития и спорта Ульяновской области

	№

п/п
	Наименование

Управлений
	Место

нахождения
	Контактный телефон для справок
	Адрес 

электронной почты

	1.


	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Базарносызганскому району


	433700 Ульяновска область, р.п. Базарный Сызган, ул. Советская, 68 

	8(84240) 2-14-96
	bazksznb@yandex.ru

	2.


	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Барышскому району


	433750 Ульяновская область, г. Барыш,
ул. Пионерская, 6


	8 (84-253) 2-33-02
	barkszn@mv.ru


	3.


	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Вешкаймскому району 



	433100,  Ульяновская область, Вешкаймский район, р.п. Вешкайма, ул. Комсомольская, дом 26
	8(84-243) 2-26-28


	Veshk_udszn@mail.ru

	4.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по городу Ульяновску
	г. Ульяновск,
ул. Федерации, 60


	(8422) 44-46-04
	gorudszn@bk.ru


	5.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по городу Димитровграду и Мелекесскому району
	433510 Ульяновская область, г. Димитровград, ул. Мелекесская, 34-a
	8 (84235) 2-69-66
	socdd@mail.ru


	6.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Инзенскому району 
	433000 Ульяновская область, г. Инза, ул. Красных бойцов, 46
	8 (84-241) 2-49-05
	06sobes73@list.ru


	7.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Карсунскому району 
	433210 Ульяновская область, р.п. Карсун, ул. 30-лет. Победы, 6
	8 (84-246) 2-48-01
	ksznkar@mail.ru


	8.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Кузоватовскому району
	433760 Ульяновская обл., р.п. Кузоватово, ул. Октябрьская, 8

	8 (84-237) 2-34-57
	kuzsoc@mv.ru


	9.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Майнскому району

	433130 Ульяновская область, р.п. Майна, ул. Полбина, 1 а
	8 (84-244) 2-14-78
	mainakszn@mail.ru


	10.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Николаевскому району
	433810 Ульяновская обл., р.п. Николаевка, пл. Ленина, 1
	8 (84-247) 2-17-90
	udsznnik@mv.ru


	11.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Новомалыклинскому району

	433560 Ульяновская область, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 32
	8 (84-232) 2-21-05
	12sobes73@list.ru


	12.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Новоспасскому району
	433870 Ульяновская обл., р.п.Новоспасское, ул. Советская, 117
	8 (84-238) 2-19-02
	ksznnsp@mv.ru

	13.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по г. Новоульяновску
	433310, Ульяновская область, г. Новоульяновск, ул. Комсомольская, 6 а
	8 (84-255) 7-24-37
	nvuludszn@mail.ru


	14.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Павловскому району
	433830 Ульяновская обл., р.п. Павловка, ул. 50 лет ВЛКСМ, 6
	8 (84-248) 2-14-37
	ksznpvl@mail.ru


	15.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Радищевскому району
	433910 Ульяновская обл., р.п. Радищево, ул. Кооперативная, 5
	8 (84-239) 2-18-50
	radkszn@mail.ru


	16.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Сенгилеевскому району
	433380 Ульяновская область, г. Сенгилей, ул. Октябрьская, 34
	8 (84-233) 2-17-55
	dsznseng@rambler.ru 

	17.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Старокулаткинскому району
	433920Ульяновская область, р.п. Старая Кулатка, ул. Пионерская, 12

	8 (84-249) 2-11-51
	stkul@mv.ru


	18.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Старомайнскому району
	433430 Ульяновская область, р.п. Старая Майна, пл. Ленина, 4
	8 (84-230) 2-26-17
	ksznsm@mail.ru

	19.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Сурскому району
	433240 Ульяновская область, р.п. Сурское, ул. Советская, 60-а
	8 (84-242) 2-11-59
	

	20.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Тереньгульскому району
	433360 Ульяновская область, р.п. Тереньга, ул. Ульяновская, 26
	8 (84-234) 2-10-70
	tersoc@mail.ru


	21.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Ульяновскому району

	433310 Ульяновская обл, р.п. Ишеевка, ул. Н.Комбинатовская, 11
	8 (84-254) 2-11-59
	ulkszn@mail.ru


	22.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Цильнинскому району 
	433330 Ульяновская обл, р.п. Б. Нагаткино, ул. Садовая, 4
	8 (84-245) 2-13-26
	ksznciln@mv.ru


	23.
	Управление Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по Чердаклинскому району
	433400 Ульяновская обл., р.п. Чердаклы, ул. Первомайская, 29
	8 (84-231) 2-22-59
	udszn@yandex.ru



Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги 

«Оформление на социальное обслуживание 
в стационарные учреждения граждан 

пожилого возраста и инвалидов»
А К Т

обследования материально – бытовых условий гражданина пожилого возраста или инвалида, оформляющегося на стационарное социальное обслуживание

«___»__________20__г.

	1.
	Фамилия, имя, отчество
	

	2.
	Адрес места жительства
	

	3.
	Дата рождения
	

	4.
	Категория гражданина
	

	5.
	Размер пенсии
	

	6.
	Общий трудовой стаж
	

	7.
	Состав семьи 
	

	

	№ п.п.
	Ф.И.О.
	Родственные отношения
	Место жительства
	Дата рождения
	Место работы
	Размер заработной платы

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	

	8.
	Среднедушевой доход семьи (пенсионера)
	

	9.
	Жилищно-бытовые условия
	

	
	Благоустроенность жилого помещения, жилое помещение находится в личной или муниципальной собственности, при его отсутствии указать причину

	
	

	
	

	
	

	10.
	Заключение 
	

	
	Обслуживает себя самостоятельно, нуждается в частичном уходе (при передвижении использует технические средства реабилитации), находится на постоянном постельном режиме

	
	

	
	

	
	

	
	

	11.
	Специалист ТУ
	

	
	
	ФИО, подпись

	12.
	Руководитель ТУ
	

	
	М.п.
	ФИО, подпись


Приложение № 4
к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги 

«Оформление на социальное обслуживание 
в стационарные учреждения граждан 

пожилого возраста и инвалидов»

ЖУРНАЛ

регистрации личных дел граждан, обратившихся по вопросу стационарного социального обслуживания

	№

п/п
	Дата
	Ф.И.О.
	Год рождения
	Адрес места жительства / регистрации
	Телефон 
	Сведения о родственниках (адрес, телефон)
	Тип учреждения, способ оплаты
	Дата направления в министерство, территориальное управление 
	Дата, № путёвки, учреждение
	Подпись с расшифровкой лица, получившего путёвку
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги 

«Оформление на социальное обслуживание 
в стационарные учреждения граждан 

пожилого возраста и инвалидов»

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ КОМПЛЕКТОВ ДОКУМЕНТОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

	№ 
п/п
	Дата   
постановки
на учёт
	№   
очереди
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Год   
рождения
	Адрес
	Группа   
инвалидности
	Льготная 
категория
	Сведения о  
родственниках
	Ограничение   
возможности к  
самообслуживанию
	Наименование 
стационарного
учреждения
	N путевки, 
дата    
направления
в министерство
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги 

«Оформление на социальное обслуживание
 в стационарные учреждения граждан 

пожилого возраста и инвалидов»

                                                                  _____________________________________

                                                                               Ф.И.О. заявителя

                                                                                 ______________________________________

                                                                                адрес заявителя

                                                           УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В НАПРАВЛЕНИИ НА СТАЦИОНАРНОЕ 

СОЦИАЛЬНОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ

от «___»___________200_г.                                                                                     №_______

                                                        (наименование министерства)          

           ( Ф.И.О. заявителя) отказывается в направлении  на  стационарное социальное обслуживание по следующим причинам:

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в направлении

__________________________________________________________________________________________

на стационарное социальное обслуживание)

Отказ в направлении на стационарное социальное обслуживание может быть обжалован в вышестоящую инстанцию либо в судебном порядке.

Должностное лицо_______________                          ___________________________

                                                         (подпись)                                          (фамилия, инициалы)

       М.П.                                            «___»_______________200_г

