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Приложение № 115
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 на дому 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 на дому граждан пожилого возраста и инвалидов (далее – административный регламент) является последовательность действий при предоставлении государственной услуги по оформлению на социальное обслуживание на дому граждан пожилого возраста и инвалидов (далее – государственная услуга).  

1.2 Описание заявителей и получателей государственной услуги

Заявителями при предоставлении государственной услуги могут являться:

граждане Российской Федерации, проживающие на территории Российской Федерации; 

постоянно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства, а также беженцы.

Получателями государственной услуги являются граждане пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет) и инвалиды, нуждающиеся в постоянной или временной посторонней помощи в связи с частичной утратой возможности самостоятельного удовлетворения основных жизненных потребностей вследствие ограничения способности к самообслуживанию и (или) передвижению. 

Гражданам пожилого возраста и инвалидам, являющимся бактерио- или вирусоносителями, либо при наличии у них хронического алкоголизма, карантинных инфекционных заболеваний, активных форм туберкулеза, тяжелых психических расстройств, венерических и других заболеваний, требующих лечения в специализированных учреждениях здравоохранения, может быть отказано в предоставлении социальных услуг на дому.

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 15 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 на дому 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.

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:

принятие решения о зачислении на социальное обслуживание на дому;

отказ в предоставлении социальных услуг на дому.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
В течение 7 дней с момента приема заявления гражданина руководитель УМЗСРиС организует посещение потенциального клиента с оформлением акта обследования жилищно-бытовых условий проживания.

Не позднее 20 дней с момента поступления заявления вопрос о зачислении потенциального клиента на социальное обслуживание на дому выносится на заседание  комиссии по вопросам социального обслуживания на дому для определения наличия оснований и возможности принятия потенциального клиента на социальное обслуживание на дому.
При принятии решения комиссией учитываются:

состояние здоровья клиента;

степень утраты способности к самообслуживанию;

степень утраты способности к передвижению;

степень утраты способности к ориентации;

степень утраты трудоспособности;

условия проживания;

наличие родственников, осуществляющих со своей стороны контроль и уход или обязанных его осуществлять;

индивидуальные и объективные потребности гражданина, выявленные в ходе изучения ситуации.

Руководитель УМЗСРиС в течение 5 дней с момента заседания комиссии принимает решение о зачислении заявителя на социальное обслуживание на дому или выносит мотивированное решение об отказе в социальном обслуживании на дому. 
О принятом решении специалисты УМЗСРиС в течение 3 дней с момента принятия решения информируют заявителя. 

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 («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Федеральным законом от 02.08.1995 № 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов» (в ред. Федеральных законов от 10.01.2003 № 15-ФЗ, от 22.08.2004 № 122-ФЗ) «Собрание законодательства Российской Федерации», 07.08.1995, № 32, ст. 3198; 

Федеральным законом от 10.12.1995 № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 10.07.2002 № 87-ФЗ, от 25.07.2002 № 115-ФЗ, от 10.01.2003 № 15-ФЗ, от 22.08.2004 № 122-ФЗ, от 23.07.2008 № 160-ФЗ) «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.12.1995, № 50, ст. 4872; 

постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 27.07.1999 № 32 «Об утверждении Методических рекомендаций по организации деятельности государственного (муниципального) учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения» («Собрание законодательства Российской Федерации», 24.04.1995, № 17, ст. 1544);

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 10.

При выборе очной формы предоставления государственной услуги заявитель (законный представитель) обращается лично в УМЗСРиС и выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с приложением 10. При выборе заочной формы предоставления государственной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с приложением 10 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 10. 
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.

Для зачисления на социальное обслуживание на дому необходимы следующие документы:

письменное заявление заявителя или его законного представителя;

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 формы № 8;

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

решение органов опеки и попечительства о назначении опекуна (для заявителей, признанных в установленном законом порядке недееспособными, а также для детей-инвалидов из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей);

решение суда о признании заявителя недееспособным (для заявителей, признанных в установленном законом порядке недееспособными);

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

Необходимые копии документов заверяются уполномоченным специалистом УМЗСРиС.

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

Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

отсутствие права на предоставление социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам;

представление неполного пакета документов, которые требует участия заявителя.

Заявителю может быть отказано в зачислении на социальное обслуживание на дому при наличии медицинских противопоказаний на основании заключения медицинской комиссии.

Общими противопоказаниями к предоставлению государственных услуг являются: тяжелые психические заболевания, хронический алкоголизм,  венерические, карантинные инфекционные заболевания, бактерио- и вирусоносительство, активные формы туберкулеза, а также иные тяжелые заболевания, требующие лечения в специализированных учреждениях здравоохранения. В указанных случаях гражданину рекомендуется обращение в соответствующее специализированное учреждение здравоохранения.

2.7.2. Основания для приостановления предоставления услуги

Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.
2.7.3. Основания для прекращения предоставления государственной услуги

Перечень оснований для прекращения предоставления государственной услуги:

выезд получателя государственной услуги на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации;

смерть получателя государственной услуги;

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

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 на дому на заседании  комиссии по вопросам социального обслуживания на дому; 
принятие решения (или отказ) о предоставлении социального обслуживания на дому.
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 на дому и необходимыми документами.

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 10.

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 на дому с необходимыми документами. 

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 на дому, имело ли место обращение гражданина ранее;

5) проверяет право гражданина на получение социального обслуживания на дому;

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 3 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. Примерная форма заявления содержится в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

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 на дому, специалист органа социальной защиты населения дополнительно информирует заявителя об обстоятельствах, влекущих изменение, приостановление и прекращение социального обслуживания на дому в соответствии с действующим законодательством, 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 10 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 на дому с необходимыми документами.

Датой обращения в УМЗСРиС за предоставлением государственной услуги считается дата поступления заявления на предоставление социального обслуживания на дому в УМЗСРиС. 

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 социального обслуживания на дому, имело ли место обращение гражданина ранее;

5) проверяет право гражданина на получение социальной помощи на дому;

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 3 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 при заочной форме получения результата выполнения административной процедуры возможно следующим способом:

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

По окончании приема заявления на предоставление социальной помощи на дому, специалист органа социальной защиты населения дополнительно информирует гражданина об обстоятельствах, влекущих изменение, приостановление и прекращение предоставления социальной помощи на дому, 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:

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 на дому и необходимыми документами. 

В течение 7 дней с момента получения заявления УМЗСРиС проводит обследование условий проживания заявителя, по результатам которого в течение 1 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 на дому на заседании  комиссии по вопросам социального обслуживания на дому
Основанием для рассмотрения вопроса о зачислении гражданина на социальное обслуживание на дому на заседании комиссии по вопросам социального обслуживания на дому  является поступление полного пакета документов от заявителя.
Комиссия по вопросам социального обслуживания на дому (далее - комиссия) создаётся в УМЗСРиС из представителей УМЗСРиС, ветеранских, благотворительных, религиозных и иных общественных организаций и объединений и действует в соответствии с положением о комиссии (далее – комиссия). Примерная форма положения о комиссии приводится в приложении 5 настоящего административного регламента.

Периодичность проведения заседаний комиссии устанавливается председателем комиссии по мере необходимости при наличии обращений заявителей, но не реже 1 раза в месяц.  

Комиссия проводит заседание, на котором рассматриваются личное дело заявителя и акт обследования условий проживания заявителя. 

Заседание комиссии является правомочным, если при его проведении присутствовали более половины состава.

Комиссией выносится решение о зачислении заявителя на социальное обслуживание на дому либо об отказе в предоставлении социального обслуживания на дому. 

Решение комиссии принимается с учётом состояния здоровья, степени утраты способности к самообслуживанию, материального и семейного положения, дополнительных прав и льгот заявителя на получение социальных услуг и оформляется протоколом в течение 1 рабочего дня с момента вынесения решения. Протокол заседания комиссии подписывается председателем и секретарём комиссии по форме согласно приложению 6 к настоящему административному регламенту.
Решение комиссии носит рекомендательный характер.

Секретарь комиссии регистрирует протокол заседания комиссии в Журнале учёта деятельности комиссии по вопросам социального обслуживания на дому согласно приложению 7 к настоящему административному регламенту.

Секретарь комиссии передаёт личное дело клиента вместе с актом обследования жилищных условий и протоколом заседания комиссии начальнику УМЗСРиС для принятия решения о предоставлении социального обслуживания на дому либо об отказе в предоставлении социального обслуживания на дому, путём наложения на заявлении гражданина соответствующей резолюции. 

Результатом данной административной процедуры является оформленный протокол заседания комиссии.

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 протокол заседания комиссии по вопросам социального обслуживания на дому.
С учётом решения комиссии, оформленного протоколом, руководитель УМЗСРиС принимает решение, путём наложения соответствующей резолюции на заявление гражданина: 

о предоставлении социального обслуживания на дому, при наличии полного пакета документов; 

об отказе в предоставлении социального обслуживания на дому, при отсутствии оснований для предоставления данной услуги. 

Срок принятия решения о предоставлении социального обслуживания на дому или об отказе в предоставлении социального обслуживания на дому указан в  п. 2.4.

Ответственный работник УМЗСРиС документально оформляет соответствующее решение и направляет его заявителю.

Примерная форма решения о зачислении заявителя на социальное обслуживание на дому приводится в приложении 8 к настоящему Административному регламенту.

Примерная форма мотивированного решения об отказе в социальном обслуживании на дому приводится в приложении 9 к настоящему Административному регламенту.

Решение о зачислении на социальное обслуживание на дому либо решение об отказе в предоставлении социального обслуживания на дому вносится в электронное личное дело или подшивается в личное дело (при наличии). 

Копия мотивированного решения об отказе, в случае принятия такого решения, подшивается в личное дело заявителя и хранится вместе с личным делом в УМЗСРиС в течение 5 лет.

Решение о зачислении (отказе в зачислении) на социальное обслуживание на дому может быть предоставлено заявителю:

при личном обращении;

через личный кабинет на Портале;

по почте (заказным письмом) или курьером;

по электронной почте, с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи.

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 по оформление на социальное обслуживание на дому 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
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	Приложение 2
к административному регламенту

предоставления государственной услуги по оформлению на социальное обслуживание на дому граждан пожилого возраста и инвалидов


Примерная форма заявления

о зачислении на социальное обслуживание на дому


В _____________________________________________________________

(наименование территориального органа)

от ____________________________________________________________________

(ФИО заявителя)

Дата рождения _______________________________________________________

Адрес проживания ____________________________________________________

Номер телефона ______________________________________________________

Категория и группа инвалидности _______________________________________

Наличие родственников _______________________________________________

(указать ФИО, степень родства, место жительства)

Заявление


Прошу Вас рассмотреть возможность предоставления мне социального обслуживания на дому.


С порядком и условиями оказания социального обслуживания на дому ознакомлен(а).


Прилагаю следующие документы:

1) ________________________________________________________________
2) ________________________________________________________________
3) ________________________________________________________________
4) ________________________________________________________________
5) ________________________________________________________________
6) ________________________________________________________________
7) ________________________________________________________________
8) ________________________________________________________________
Дата ______________                                                               Подпись _____________

Приложение 3

к административному регламенту

предоставления государственной услуги по оформлению на социальное обслуживание на дому граждан пожилого возраста и инвалидов
Журнал регистрации обращений граждан (форма)

	№ п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О.
	Число, месяц, год рождения
	Домашний адрес, телефон
	Категория пенсионера
	Содержание

обращения

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к административному регламенту

по предоставлению государственной 

услуги по оформлению на социальное 

обслуживание на дому граждан 

пожилого возраста и инвалидов
Акт 

обследования условий проживания заявителя 

№ ______от  «___» ________20__года

	1. Общие сведения

Ф.И.О._____________________________________________________________ Дата подачи заявления _______________________________________________
Обращается: первично, повторно________________________________________
Цель обращения:______________________________________________________
Число, месяц, год рождения: _________Пол:_____________________________
Адрес регистрации места жительства: индекс, город (район), улица, дом, корпус, квартира: _______________________________________________________
Адрес фактического проживания: индекс, город, улица, дом, корпус, квартира:_____________________________________________________________
Телефон: домашний______________ мобильный___________________________
Паспорт серия, номер, где и кем выдан, дата выдачи__________________________________________________________________Гражданство_____________________ Образование _____________________

Основная профессия___________________________________________________
Общий трудовой стаж________________________________________________
Время выхода на пенсию______________________________________________
Категория заявителя (нужное подчеркнуть): 
пенсионер по старости, инвалид (группа инвалидности ______ и общая продолжительность инвалидности ____ лет), инвалид ВОВ, участник ВОВ, инвалид боевых действий, вдова участника ВОВ, ветеран труда, труженик тыла, гражданин, подвергшийся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, гражданин, признанный пострадавшим от политических репрессий, реабилитированный, иммигрант, вынужденный переселенец, лицо без определенного места жительства, лицо, освобождённое из мест лишения свободы (указать время, прошедшее после освобождения ________), другая категория (указать)_____________________________________________________ .
Документ, подтверждающий категорию _________________________________ .
Наличие действующей индивидуальной программы реабилитации инвалида, выданной учреждением медико-социальной экспертизы: нет, да (нужное подчеркнуть) (№______, дата выдачи ________, серия, кем выдан _________________________________________________________________.
2.Социально-экономический статус

Место работы: работающий, неработающий; зарегистрирован как безработный (нужное подчеркнуть).
Источники дохода (на дату подачи заявления): __________________________ .
Виды пенсии (по старости (_____ руб.), по случаю потери кормильца (___ руб.), по инвалидности (_____ руб.), социальная пенсия (_____ руб.), пенсия участника Великой Отечественной войны (_____ руб.), пенсия инвалида Великой Отечественной войны (_____ руб.), пенсия членов семей погибших военнослужащих (_____ руб.), пенсия за выслугу лет (_____руб.), военная пенсия (_____руб.), другая (какая?)_______________________________________ .
Виды ЕДВ: ___________  полная, частичная (__________ руб.), надбавка за уход (_____руб.), алименты (_____руб.), иной доход (указать) _______________________________________________________________ .
Социальный пакет (виды получаемой социальной помощи)________________ .
Размер совокупного дохода (руб.)_____________________________________ .
3. Жилищные условия и имущественное положение 

Жилищные условия: дом; квартира (нужное подчеркнуть) (количество комнат - _____); комната в коммунальной квартире, общежитии, другое _____________ .
Этаж ________, лифт (да, нет), пандус (да, нет) (нужное подчеркнуть).

Условия и основания пользования жильём:______________________________ .
Отсутствие жилья (причины): ________________________________________ .
Жильё (подчеркнуть): завещано, оформлен договор дарения, договор пожизненной ренты, договор содержания.
Удалённость жилья от транспортных коммуникаций (км.)________________ ,
продовольственных и промтоварных магазинов (км.)____________________ ,
почты, сберегательного банка (км.)____________________________________ .
Наличие удобств (подчеркнуть): отопление централизованное, автономное газовое, с использованием привозного сырья (уголь, торф, дрова), водоснабжение централизованное (холодная, горячая (газовая колонка), колодец, родник, колонка для набора воды, другое ___________________________________________, расстояние до источника водоснабжения (км.)___________________________________, ванная, баня, стиральная машинка (механическая, автомат), канализация (да, нет) (подчеркнуть).
Обстановка в квартире: наличие необходимой мебели (какой?) ___________________________________________________________________ ,
наличие специальных средств – для адаптации инвалида в быту (в квартире, в подъезде, во дворе) ______ какие?_____________________________________ .
Наличие подсобного хозяйства: дача (_____ соток); участок земли (_____соток); рогатый скот, птица, пчёлы (указать) _______________________ .
4. Семейное положение

Семейный статус: одинокий (ая); отдельно проживающий (ая), проживающий с иными родственниками, другое ________________________________________ .
Среднедушевой доход: _______рублей, что составляет_____% от величины прожиточного минимума, действующего на день составления акта.

Семейно-бытовые взаимоотношения: нормальные, сложные, иное (расшифровать)____________________________________________________________ .
Наличие вредных привычек: да (каких?________________________________), нет.
Состав семьи, в которой проживает заявитель

ФИО

Дата рождения, дееспособность, трудоспособность

Степень родства

Размер дохода за последние 3 мес., предшествующие моменту обращения

Наличие регистрации в данной квартире (доме)

Сведения о трудоспособных родителях, супругах, совершеннолетних детях, обязанных в соответствии с действующим семейным законодательством содержать своих нетрудоспособных нуждающихся в помощи родственников*

ФИО

Родственное отношение дееспособность, трудоспособность
Наличие или отсутствие родственных связей, виды поддержки и ухода, периодичность, условия оказания помощи
Социальный статус, место работы или учебы

Доход трудоспособного родственника

Сведения об иных физических и юридических лицах, оказывающих помощь: соседи, знакомые, общественные организации, волонтёры (подчеркнуть), иное ____________________________________ периодичность помощи ____________, условия оказания помощи (бесплатно, за плату)

5. Заключение лечебно-профилактического учреждения

Предоставление социального обслуживания на дому (подчеркнуть):

нуждается, не нуждается в предоставлении социального обслуживания 

медицинские противопоказания: есть, нет.

Предоставление социального обслуживания в стационарных учреждениях социального обслуживания (подчеркнуть):

нуждается в предоставления социального обслуживания в стационарных учреждениях социального обслуживания общего типа, психоневрологического профиля (подчеркнуть);
не нуждается в предоставления социального обслуживания в стационарных учреждениях социального обслуживания.
Медицинские противопоказания: есть, нет (подчеркнуть).
Дееспособен, частично дееспособен, недееспособен (подчеркнуть).
Наличие вредных привычек: имеют ли место злоупотребление алкоголем, наркотиками; частота; проводимое лечение ______________________________ .
Основание: справка клинико-экспертной комиссии № _______ от _____________ 20__ г. выдана _______________________________________ (наименование медицинского учреждения).
6. Возможности выполнения различных видов деятельности и оценка факторов риска

Возможность выполнения бытовой деятельности: утрачена полностью, утрачена частично, не утрачена (подчеркнуть).
Способность к самостоятельному проживанию: утрачена полностью, утрачена частично; не утрачена (подчеркнуть).
Способность к независимой от посторонней постоянной помощи жизни: утрачена полностью, утрачена частично; не утрачена (подчеркнуть).
Способность к интеграции в общество: сохранена в полном объёме, сохранена частично, полностью утрачена (подчеркнуть).
Степень социально-бытовой адаптации: выраженные ограничения, частичные ограничения; не ограничена (подчеркнуть).
Степень социально-средовой адаптации: выраженные ограничения, частичные ограничения; не ограничена (подчеркнуть).
Стремление к компенсации имеющихся нарушений: активное, маловыраженное, отсутствует (подчеркнуть).
Выявленные факторы риска, отягощающие или способствующие возникновению трудной жизненной ситуации: отсутствие родственников (полное отсутствие, по месту проживания, в данном населённом пункте, (подчеркнуть), другое ________________), одиночество; проживание в доме с частичными удобствами, проживание в доме без удобств, аварийное состояние жилья, отсутствие жилья, в том числе вследствие пожара и других непредвиденных обстоятельств, сложная психологическая обстановка, несовместимость проживания с родственниками, высокий риск для жизни вследствие отсутствия наблюдения; (подчеркнуть), другие факторы (какие?)____________________________________ .
Выявленные факторы, положительно влияющие на жизненную ситуацию (подчеркнуть): наличие лиц, осуществляющих реальный уход (постоянный, разовый), позитивный настрой клиента (потенциального клиента), активное стремление к компенсации имеющихся нарушений, наличие удобств, наличие и использование вспомогательных технических средств реабилитации, компактное размещение объектов социально-бытовой сферы вблизи от места проживания клиента (потенциального клиента) или в районе проживания клиента, другие факторы (какие?) __________________________________________________ .

	


Приложение 5

к административному регламенту

по предоставлению государственной 

услуги по оформлению на социальное 

обслуживание на дому граждан 

пожилого возраста и инвалидов
Примерное положение
о комиссии по вопросам социального обслуживания на дому

1. Общие положения

1.1. Комиссия по вопросам социального обслуживания на дому (далее Комиссия) создаётся при территориальном управлении Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по _____________________ району в соответствии приложением № 1 к постановлению Правительства Ульяновской области от 28.02.2011 № 78-П «О предоставлении социальных услуг населению в Ульяновской области.  

1.2. Члены Комиссии назначаются из числа работников территориального управления Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по _______________________ району, а также из числа ветеранских, благотворительных, религиозных и иных общественных организаций и объединений (по согласованию). Доля членов комиссии из числа общественных организаций должна быть не менее 1/3 от общего числа членов комиссии.

1.3. Положение о Комиссии утверждается приказом территориального управления Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области по _______________________ району.

2. Функции Комиссии

Комиссия решает следующие вопросы:

выносит заключение о нуждаемости граждан пожилого возраста и инвалидов в постоянной или временной посторонней помощи на основании представленных заявителем документов и акта обследования жилищно-бытовых условий заявителя, составляемого специалистом территориального управления Министерства здравоохранения, социального развития и спорта Ульяновской области;

принимает решение о зачислении граждан пожилого возраста и инвалидов на надомное социальное обслуживание на основании представленных заявителем документов, с учётом состояния здоровья заявителя, степени утраты способности к самообслуживанию, материального и семейного положения, дополнительных прав и льгот заявителя на получение социальных услуг или выносит решение об отказе в социальном обслуживании на дому.

3. Порядок работы Комиссии

3.1. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раз в месяц. Решения комиссии оформляются протоколом. Протокол ведёт секретарь Комиссии.

3.2. Решение комиссии принимается общим голосованием простым большинством голосов

3.3. Решение комиссии считается правомочным, если на нём присутствуют не менее половины от общего числа её членов. При равенстве голосов решающее значение имеет голос председателя Комиссии.

3.4. Решения Комиссии носят рекомендательный характер.       

Приложение 6
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ПРОТОКОЛ

заседания комиссии по социальному обслуживанию на дому

№ ______ от «____»___________20___г.

(наименование территориального органа)

Председатель комиссии (инициалы, фамилия)

Секретарь (инициалы, фамилия)

ПРИСУТСТВОВАЛИ: список в алфавитном порядке (инициалы, фамилия, должность)

Повестка дня:

1. О…__________________________________________________________

(формулировка обсуждаемого вопроса)

СЛУШАЛИ:

1. О…__________________________________________________________

 (инициалы, фамилия, должность – основное содержание выступления)

ВЫСТУПИЛИ:

1. _____________________________________________________________

(инициалы, фамилия, должность – основное содержание выступления) 

РЕКОМЕНДАЦИИ КОМИССИИ: 

Председатель комиссии                    роспись                        инициалы, фамилия

Секретарь комиссии                          роспись                        инициалы, фамилия

Приложение 7

к административному регламенту
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ЖУРНАЛ

учёта деятельности комиссии по социальному обслуживанию на дому

	№
	ФИО

заявителя
	Год 

рождения
	Адрес 
	Категория заявителя
	Рекомендации комиссии *
	№ акта обследования условий проживания заявителя
	№ протокола заседания комиссии,  дата регистрации 



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


*в графе 6 указываются рекомендованная форма социального обслуживания либо отказ в предоставлении социального обслуживания.

Приложение 8
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Примерная форма решения 

о зачислении на социальное обслуживание на дому

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

РЕШЕНИЕ №______ от _______________________________________________

о зачислении гражданина ______________________________________________
                                                                        (Фамилия, имя, отчество, полностью)

дата рождения:_______________________________________________________

проживающего по адресу: _____________________________________________

____________________________________________________________________

на социальное обслуживание на дому в отделении социальной помощи на дому по ___________________________________________________________ району

Начальник управления  _____________________________________________

                                                          (Фамилия, имя, отчество, подпись)                                              

                МП

Приложение 9
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Примерная форма мотивированного решения 

об отказе в социальном обслуживании на дому

_____________________________________

_____________________________________

                                                               (Фамилия, имя, отчество заявителя, адрес)  

Уведомляем об отказе в зачислении на надомное социальное обслуживание по причине _____________________________________________________                        

                                            (указать мотивированную причину)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Решение об отказе в социальном обслуживании на дому может быть     обжаловано в судебном порядке.
Начальник управления  ____________________________
