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5.1 ПРОЕКТ ТИПОВОГО АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЕМУ ЗАЯВЛЕНИЙ И ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НА ДОМУ ЛИЦАМ ПОЖИЛОГО ВОЗРАСТА И ИНВАЛИДАМ
5.1.1 Общие положения

5.1.1.1 Описание услуги

Административный регламент предоставления государственной услуги по приему заявлений и предоставлению социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам (далее соответственно – административный регламент, государственная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению государственной услуги по приему заявлений и предоставлению социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам (далее – заявители), при осуществлении полномочий по организации предоставления государственной услуги по приему заявлений и предоставлению социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам.

Предоставление государственной услуги осуществляется непосредственно уполномоченными специалистами органов исполнительной власти субъекта РФ в случаях и порядке, установленных законодательством РФ и НПА субъекта РФ.

При предоставлении государственной услуги в целях получения сведений, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляется информационное взаимодействие с:

· государственным учреждением - отделением Пенсионного фонда Российской Федерации, его территориальными органами в части получения сведений о виде и размере пенсии.

· органами социальной защиты населения в форме получения сведений о гражданах, нуждающихся в стационарном социальном обслуживании, и документов для принятия решения о направлении граждан в областные государственные стационарные учреждения социального обслуживания населения;

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

· органами местного самоуправления и организациями жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы в форме получения справок о составе семьи;

· отделами и отделениями управления Федеральной миграционной службы субъекта РФ;

· судебными организациями;

· другими внешними организациями.

Административный регламент определяет исполнителей, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по приему заявлений и предоставлению социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам.

5.1.1.2 Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении государственных услуг

Предоставление документов и информации для предоставления государственной услуги осуществляется в том числе в электронной форме, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ) и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего государственную услугу.

Направление межведомственного запроса и представление документов и информации допускаются только в целях, связанных с предоставлением государственной услуги и (или) ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления государственных услуг. Перечень базовых государственных информационных ресурсов и требования к ним устанавливаются в отношении федеральных базовых государственных информационных ресурсов Правительством Российской Федерации, а в отношении региональных базовых государственных информационных ресурсов высшими исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, если иные требования к базовым государственным информационным ресурсам не определены законодательными актами Российской Федерации.

Предоставление налоговыми органами документов и сведений, составляющих налоговую тайну, или документов и сведений, доступ к которым ограничен законодательными актами Российской Федерации, органам, предоставляющим государственные услуги, а также предоставление органами, предоставляющими государственные услуги, по межведомственному запросу налогового органа сведений, доступ к которым ограничен законодательными актами Российской Федерации, в целях предоставления государственной услуги и (или) ведения базовых государственных информационных ресурсов не является разглашением налоговой тайны или информации, доступ к которой ограничен законодательными актами Российской Федерации.

Направление межведомственных запросов органами, предоставляющими государственные услуги, о представлении документов и информации для осуществления деятельности, не связанной с предоставлением государственных услуг или ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления государственных услуг, не допускается, а должностные лица, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Межведомственное информационное взаимодействие в целях представления и получения документов и информации в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия осуществляется в соответствии с положением о единой системе межведомственного электронного взаимодействия, утвержденным Правительством Российской Федерации, и принятыми в соответствии с ним правовыми актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации о региональных системах межведомственного электронного взаимодействия. Порядок представления и получения документов и информации может определяться нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления с учетом указанного положения.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной или муниципальной услуги. Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органа либо организации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Информационный обмен осуществляется на основе заключаемых участниками с оператором СМЭВ соглашений о взаимодействии при оказании государственных услуг. Орган или организация, не заключившая указанное соглашение, не может быть допущен к информационному обмену с использованием СМЭВ.

Основными функциями системы взаимодействия являются:

а) обеспечение передачи запросов, иных документов и сведений, необходимых для получения государственных услуг и поданных заявителями через единый портал, в подключенные к системе взаимодействия информационные системы органов и организаций, обязанных предоставить испрашиваемые государственные услуги;

б) обеспечение обмена электронными сообщениями между органами и организациями, информационные системы которых подключены к системе взаимодействия, при предоставлении государственных услуг и исполнении государственных функций;

в) обеспечение передачи на единый портал запросов, 
иных документов и сведений, обработанных в информационных системах органов и организаций, а также информации о  ходе выполнения запросов о предоставлении государственных услуг и результатах их предоставления.

При отсутствии системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ) межведомственное взаимодействие может осуществляться через предоставление бумажных документов, с дальнейшим переводом их в электронный вид, при необходимости.

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

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

5.1.1.3 Перечень лиц, имеющих право на получение услуги

Право на получение услуги имеют:

· Граждане Российской Федерации, проживающие на территории Российской Федерации; 

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

Социально-медицинское обслуживание на дому осуществляется в отношении нуждающихся в надомных социальных услугах граждан пожилого возраста и инвалидов, страдающих психическими расстройствами (в стадии ремиссии), туберкулезом (за исключением активной формы), тяжелыми заболеваниями (в том числе онкологическими) в поздних стадиях.

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.

Порядок и условия социально-медицинского обслуживания на дому определяются органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации.

5.1.1.4 Особенности предоставления социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам

1. Социальное обслуживание на дому является одной из основных форм социального обслуживания, направленной на максимально возможное продление пребывания граждан пожилого возраста и инвалидов в привычной социальной среде в целях поддержания их социального статуса, а также на защиту их прав и законных интересов.

2. К числу надомных социальных услуг, предусматриваемых перечнем гарантированных государством социальных услуг, относятся:

· организация питания, включая доставку продуктов на дом;

· помощь в приобретении медикаментов, продовольственных и промышленных товаров первой необходимости;

· содействие в получении медицинской помощи, в том числе сопровождение в медицинские учреждения;

· поддержание условий проживания в соответствии с гигиеническими требованиями;

· содействие в организации юридической помощи и иных правовых услуг;

· содействие в организации ритуальных услуг;

· другие надомные социальные услуги.

3. При обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов, проживающих в жилых помещениях без центрального отопления и (или) водоснабжения, в число надомных социальных услуг, предусматриваемых перечнем гарантированных государством социальных услуг, включается содействие в обеспечении топливом и (или) водой.

4. Кроме надомных социальных услуг, предусмотренных перечнями гарантированных государством социальных услуг, гражданам пожилого возраста и инвалидам могут быть предоставлены дополнительные услуги на условиях полной или частичной оплаты.

5. Социальное обслуживание на дому осуществляется в порядке, определяемом органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации.

5.1.2 Стандарт предоставления государственной услуги

5.1.2.1 Наименование государственной услуги

«Прием заявлений и предоставление социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам»

5.1.2.2 Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

Органы и организации субъекта РФ, занимающиеся вопросами социальной защиты населения (Министерство здравоохранения и социального развития субъекта РФ, Департамент социального развития субъекта РФ и т.д.), территориальные  органы социальной защиты населения, специализированные центры предоставления социальной помощи.

5.1.2.3 Результат предоставления государственной услуги

Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:

· предоставление социальных услуг на дому (постановка в очередь); 

· отказ в предоставлении социальных услуг на дому.

5.1.2.4 Срок предоставления государственной услуги

Сроки принятия решения о предоставлении пособия представлены ниже.

Таблица 762- Сроки принятия решения о предоставлении государственной услуги

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1.
	Прием, регистрация заявления о предоставлении социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам
	Ответственный сотрудник территориального органа социальной защиты населения
	В день обращения с заявлением либо в день поступления заявления, направленного в электронной форме или почтой (заказным письмом, курьером).

	
	Рассмотрение заявления о предоставлении социального обслуживания на дому(постановке в очередь) лицам пожилого возраста и инвалидам (принятие решения о предоставлении или отказ)
	Ответственный сотрудник территориального органа социальной защиты населения
	5 рабочих дней

	
	Информирование заявителя о результате предоставления услуги и направление результата предоставления услуги заявителю
	Ответственный сотрудник территориального органа социальной защиты населения
	1 рабочий день


В течение 5 дней с момента приема заявления гражданина комиссия по приему на социальное обслуживание организует посещение возможного клиента и принимает решение по следующим вопросам:

· наличие оснований и возможность принятия на социальное обслуживание на дому;

· виды предоставляемых социальных услуг и их количество в течение недели;

· необходимость дополнительных платных социальных услуг в течение недели и их количество.

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.

О принятом решении специалисты информируют заявителя, после чего с ним заключается договор с указанием срока и формы социального обслуживания, перечня и периодичности предоставления социальных услуг.

Сроки предоставления государственной услуги изменяются и определяются органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации.

Информация о принятом решении предоставляется:

· при личном обращении;
· по почте или с помощью курьера;

· с использованием электронной почты;

· с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи;
· посредством отправки факсимильного сообщения; 

· через Портал;
· через МФЦ при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МФЦ.
Договор с заявителем,  с указанием срока и формы социального обслуживания, перечня и периодичности предоставления социальных услуг заключается одним из следующих способов:

· при личном обращении;
· по почте или с помощью курьера;

· с использованием электронной почты;

· через Портал;
· через МФЦ при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МФЦ.
5.1.2.5 Правовые основания для предоставления государственной услуги

5.1.2.5.1 Правовые основания для предоставления государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 25 декабря 1993 года, N 237);

· Федеральным законом от 2 августа 1995 года № 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",  7 августа 1995 года, N 32, ст. 3198; 

· Федеральным законом от 10 декабря 1995 года № 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 декабря 1995 года, N 50, ст. 4872; 

· Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 27 июля 1999 года № 32 «Об утверждении Методических рекомендаций по организации деятельности государственного (муниципального) учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения» («Собрание законодательства Российской Федерации», 24 апреля 1995 года, N 17,   ст. 1544);

· Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 24.11.2003 № 327-ст «О принятии и введении в действие национального стандарта «Социальное обслуживание населения. Основные виды социальных услуг». ГОСТ Р 52143-2003» (М., ИПК Издательство стандартов, 2004);

· Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 24.11.2003 № 326-ст «О принятии и введении в действие национального стандарта», «Социальное обслуживание населения. Качество социальных услуг. Общие положения. ГОСТ Р 52142-2003» (М., ИПК Издательство стандартов, 2003); 

· Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии               от 30 декабря 2005 года N 535-ст "Социальное обслуживание населения. Классификация учреждений социального обслуживания" ГОСТ Р 52498-2005 (М., Стандартинформ, 2006).нормативными правовыми актами субъекта РФ;

· нормативными правовыми актами субъекта РФ.

5.1.2.5.2 Правовые основания осуществления межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственных услуг

Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении государственных услуг осуществляется в соответствии с:

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 г. № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»

· Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 27 декабря 2010 г. № 190 «Об утверждении технических требований к взаимодействию информационных систем в единой системе межведомственного электронного взаимодействия»

· Распоряжением Правительства РФ от 17 марта 2011 г. № 442-р «Об утверждении перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде»

· Постановлением Правительства Российской Федерации № 451 от 08.06.2011 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»

· Гражданским кодексом Российской Федерации, 

· Федеральным законом от 10.01.2002 г. №1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи», 

· Федеральным законом от 27.07.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

· Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»
5.1.2.6 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 Таблица 760.
При выборе очной формы предоставления государственной услуги заявитель (законный представитель) обращается лично в территориальный  орган социальной защиты населения и выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с Таблица 760.

При выборе заочной формы предоставления государственной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с Таблица 760и обращается в орган социальной защиты населения 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, Портал муниципальных услуг муниципального образования (далее в тексте – Портал).

При выборе предоставления государственной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных услуг (далее МФЦ) заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ и выбирает вариант предоставления указанных документов, в соответствии с Таблица 760.

5.1.2.6.1 Межведомственный документооборот

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 пособия осуществляется после подписания согласия на обработку персональных данных заявителем.

Таблица 763 - Формы и вид обращения заявителя в территориальный орган социальной защиты населения при подаче заявления о назначении социального обслуживания на дому
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги
	Через МФЦ

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа

	1. 
	Заявление (приложение 2 к регламенту). От имени гражданина заявление могут подавать законные представители (опекуны, попечители и т.д.) (далее – Представители)
	Обязательно
	Оригинал
	1
	-
	Оригинал
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	1. Документ, заверенный ЭЦП Заявителя

2. Документ, с отметкой об успешном завершении процедуры аутентификации Заявителя
	Оригинал
	Формирует сотрудник МФЦ

	2. 
	Паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность
	Обязательно
	Оригинал, предъявляется при обращении
	
	УЭК Заявителя
	Копия
	
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Успешное завершение процедур идентификации Заявителя
	Оригинал, предъявляется при обращении
	Оригинал, предъявляется при обращении

	3. 
	Справка (заключение) лечебно-профилактического учреждения о состоянии здоровья гражданина и об отсутствии медицинских противопоказаний к социальному обслуживанию
	Обязательно
	Оригинал
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота -
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригинал, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	4. 
	Документ (справка, удостоверение, свидетельство), подтверждающий право гражданина на получение меры социальной поддержки в виде первоочередного или внеочередного приема на социальное обслуживание 
	при их наличии
	Оригинал
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота -
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригинал, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	5. 
	Справка, выданная органом, осуществляющим пенсионное обеспечение, о размере получаемой гражданином пенсии
	Для граждан пожилого возраста и инвалидов, которым назначена пенсия
	Оригинал
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота -
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригинал, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	6. 
	Справка с места работы (службы, учебы) о размерах заработной платы и других доходах
	Для инвалидов, не имеющих степени ограничения способности к трудовой деятельности, при ее наличии
	Оригинал
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота -
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригинал, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	7. 
	Справка учреждения медико-социальной экспертизы (медико-социальной экспертной комиссии, врачебно-трудовой экспертной комиссии) об установлении инвалидности
	При ее наличии
	Оригинал
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота -
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригинал, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	8. 
	Индивидуальная программа реабилитации инвалида, разработанная и выданная учреждением медико-социальной экспертизы 
	При ее наличии
	Оригинал
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота -
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригинал, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	9. 
	Справка органов местного самоуправления или поставщиков жилищно-коммунальных услуг (товариществ собственников жилья, жилищных кооперативов и (или) управляющих компаний) о составе семьи с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства
	Граждане, проживающие в семьях
	Оригинал
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота -
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригинал, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	10. 
	Справка с места работы (службы, учебы) каждого члена семьи, проживающего совместно с заявителем, о размерах заработной платы и других доходах
	Граждане, проживающие в семьях
	Оригинал
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота -
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного докумен-тооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригинал, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота


Перечень необходимых документов может изменяться органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации.

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

Специалист отказывает заявителю в приеме документов:

· если они не отвечают требованиям пункта 6 раздела II настоящего административного регламента, а также при предоставлении документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

· при отсутствии в заявлении фамилии, имени, отчества обратившегося, почтового адреса;

· если текст письменного заявления не поддается прочтению.

В случае подачи данных в электронном виде основанием для отказа является некорректное заполнение данных электронной формы заявления.

5.1.2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги

5.1.2.8.1 Основания для отказа в предоставлении государственной услуги 

Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, в том числе для отказа в приеме документов:

· 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 или социально-медицинское 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.

5.1.2.8.2 Основания для приостановления предоставления услуги

Предоставление услуги может быть приостановлено в том случае, если перестали соблюдаться условия предоставления социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам.

В случае наступления (выявления) новых обстоятельств или надлежащего подтверждения прежних обстоятельств, являющихся основанием для предоставления социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам, социальное обслуживание назначается вновь в порядке установленным данным регламентом.

Получатели государственной услуги обязаны своевременно извещать органы, предоставляющие социальное обслуживание на дому, о наступлении обстоятельств, влекущих изменение порядка предоставления государственной услуги или прекращение предоставления государственной услуги.

5.1.2.8.3 Основания для прекращения предоставления государственной услуги

Перечень оснований для прекращения предоставления социального обслуживания на дому:

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

· окончание срока действия права на предоставление социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам;

· смерть получателя социального обслуживания на дому;

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

Получатели государственной услуги обязаны своевременно извещать органы, предоставляющие социальное обслуживание на дому, о наступлении обстоятельств, влекущих изменение порядка предоставления государственной услуги или прекращение предоставления государственной услуги.

5.1.2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Предоставление государственных услуг осуществляется бесплатно, а также на условиях полной или частичной оплаты.

Порядок и условия предоставления бесплатного надомного социального обслуживания, а также на условиях полной или частичной оплаты устанавливаются органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации.

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

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги отсутствует.

Срок получения результата предоставления государственной услуги соответствует сроку предоставления государственной услуги, указанному в п.4  проекта административного регламента.

Результатом предоставление государственной услуги считается предоставление социального обслуживания на дому или постановка в очередь на социальное обслуживание, при отсутствии свободных специалистов.

Срок получения результата предоставления государственной услуги может изменяться органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации.

5.1.2.11 Срок 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 администрации муниципального образования.

5.1.2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги

5.1.2.12.1 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.

5.1.2.12.2 Требования к оформлению входа в здание

Здание, в котором расположено органа 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 управлении, осуществляющем предоставления государственной услуги:

· наименование;

· режим работы.

5.1.2.12.3 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.

5.1.2.12.4 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.

5.1.2.12.5 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.

5.1.2.12.6 Требования к местам приема 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 предоставления 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.

5.1.2.12.7 Требования к содержанию информационных стендов

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на предоставление социального обслуживания на дому, на информационных стендах администрациях муниципальных образований района и на интернет-сайте субъекта РФ размещается следующая информация:

· образец оформления заявления;

· перечень документов, необходимых для предоставления социального обслуживания на дому и требования, предъявляемые к этим документам; 

· перечень гарантированных государством социальных услуг;

· перечень  дополнительных услуг на условиях полной или частичной оплаты.

5.1.2.13 Показатели доступности и качества государственных услуг

Доступность предоставления информации о предоставлении государственной услуги составлять 7 дней в неделю, 24 часа в сутки.

5.1.2.14 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме.

Информация о данной 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. 

5.1.3 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
5.1.3.1 Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги
5.1.3.1.1 Перечень административных процедур, при предоставлении государственной услуги

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

1. прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги; 

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

3. проверка права заявителя на предоставление социального обслуживания на дому; 

4. принятие решения (или отказ) о предоставлении социального обслуживания на дому;

5. прием и регистрация документов и информации, подтверждающих утрату права на предоставление социального обслуживания на дому и влекущих приостановление или прекращение предоставления услуги;

6. приостановление предоставления социального обслуживания на дому;

7. возобновление предоставления социального обслуживания на дому;

8. прекращение социального обслуживания на дому;

9. выдача документов.

5.1.3.1.1.1 Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги

5.1.3.1.1.1.1 Прием заявления и документов при выборе очной формы предоставления государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в орган социальной защиты населения с заявлением на предоставление социального обслуживания на дому и необходимыми документами.

При выборе очной формы предоставления государственной услуги заявитель обращается лично в территориальный орган социальной защиты населения по месту регистрации, по месту пребывания, по месту фактического проживания и выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии таблицей 761.

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 (см.п. 1.1.2 раздела III).

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 (см.п. 1.1.2.3 раздела III).

Межведомственное взаимодействие по получению документов и информации на заявителя пособия 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 органов социальной защиты населения (штампом органов социальной защиты населения "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 орган социальной защиты населения за предоставлением государственной услуги считается дата приема заявления на предоставление  социального обслуживания на дому с необходимыми документами. 

При приеме гражданина специалист органа социальной защиты населения, ответственный за прием документов:

1) проверяет документы, удостоверяющие его личность, 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;

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. 

6) формирует личное дело заявителя, 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.  

9) осуществляет ввод первичной информации, распечатывает выходные формы, предусмотренные программно-техническим комплексом.

По окончании приема заявления на предоставление социального обслуживания на дому, специалист органа социальной защиты населения дополнительно информирует гражданина об обстоятельствах, влекущих изменение, приостановление и прекращение социального обслуживания на дому в соответствии с действующим законодательством.

Информация о государственной услуге предоставляется:

· по телефону сотрудниками отдела социальной защиты населения;

· на информационных стендах территориального органа социальной защиты населения;

· на Интернет-сайте территориального органа социальной защиты населения;

· 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;

- уведомление об отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата отказа. Возможные причины отказа указаны в п.7 раздела II.

5.1.3.1.1.1.2 Прием 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 таблицей 761 и обращается в орган социальной защиты населения 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, Портал муниципальных услуг муниципального образования (далее в тексте – Портал).

Основанием для начала административной процедуры является поступление в орган социальной защиты населения заявления на предоставление социального обслуживания на дому с необходимыми документами.

Датой обращения в орган социальной защиты населения за предоставлением государственной услуги считается дата поступления заявления на предоставление  социального обслуживания на дому в территориальный орган социальной защиты населения. 

Специалист органа социальной защиты населения, 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. (см.п. 1.1.2 раздела III)

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 (см.п. 1.1.2.3 раздела III).

3. Проверяет представленный 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 ежемесячного пособия по уходу за ребенком, 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 ввод первичной информации, распечатывает выходные формы, предусмотренные программно-техническим комплексом.

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;

- уведомление об отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата отказа. Возможные причины отказа указаны в п.7 раздела II.

Получение расписки или уведомления об отказе в приеме заявления возможно следующим способом:

1. При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в бумажном виде расписка или уведомление направляется получателю услуги по почте (заказным письмом) либо с курьером на адрес получателя услуги.
2. При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры 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.

При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в бумажно-электронном виде расписка или уведомление также могут быть направлены с помощью факсимильного сообщения ответственным сотрудником социальной защиты населения.

3. При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в электронном виде расписка или уведомление, заверенные ЭЦП ответственным сотрудником социальной защиты населения, направляются 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 отдела социальной защиты населения;

· на информационных стендах территориального органа социальной защиты населения;

· на Интернет-сайте территориального органа социальной защиты населения;

· на Портале;

· по почте(заказным письмом) или курьером;

· по электронной почте, с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи.
5.1.3.1.1.1.3 Прием 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;

· Уведомление об отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата отказа. Возможные причины отказа указаны в п.7 раздела II.

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 территориальный орган социальной защиты населения) в соответствии с технологиями, предусмотренными соответствующими соглашениями и регламентами информационного взаимодействия; 

10. Сотрудник МФЦ осуществляет взаимодействие с должностными лицами территориального органа социальной защиты населения 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 территориального органа социальной защиты населения 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.

5.1.3.1.1.1.4 Формы получения документов, подтверждающих результат выполнения административной процедуры

Формы получения документов, подтверждающих результат выполнения административной процедуры, представлены ниже.

Таблица 764 - Формы получения документов, подтверждающих результат выполнения административной процедуры

	№
	Наименование документа, подтверждающего результат выполнения административной процедуры
	Форма получения документа, подтверждающего результат услуги

	
	
	Очная форма
	Заочная форма
	Через МФЦ

	
	
	бумажный вид
	электронный вид
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид
	Электронный и бумажный вид

	1. 
	Расписка, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления, фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление
	Документ, заверенный рукописной подписью специалиста, принявшего заявление

(выдается лично заявителю)
	-


	Документ, заверенный рукописной подписью специалиста, принявшего заявление

(отправляется заказным письмом или курьером)
	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный ЭЦП ответственного сотрудника
	Документ, заверенный рукописной подписью сотрудника МФЦ

Или  электронный документ, заверенный ЭЦП сотрудника МФЦ

	2. 
	Уведомление об отказе в приеме заявления и документов
	Документ, заверенный рукописной подписью специалиста, принявшего заявление

(выдается лично заявителю)
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью специалиста, принявшего заявление

(отправляется заказным письмом или курьером)
	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный ЭЦП ответственного сотрудника
	Документ, заверенный рукописной подписью сотрудника МФЦ

Или  электронный документ, заверенный ЭЦП сотрудника МФЦ


5.1.3.1.1.2 Истребование дополнительных документов, в том числе в рамках межведомственного взаимодействия

5.1.3.1.1.2.1 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. 

5.1.3.1.1.2.2 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.

5.1.3.1.1.2.3 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 (см.п. 1.1.2.2 раздела III).

Административный процесс истребования дополнительных документов завершается комплектованием полного пакета документов, необходимых для получения пособия.

5.1.3.1.1.3 Проверка права заявителя на предоставление социального обслуживания на дому 

Основанием для проверки права заявителя на получение государственной услуги и формирования личного дела является поступление полного пакета документов от заявителя. 

Специалист, ответственный за назначение государственной услуги: 

· проверяет личное дело на полноту необходимых документов и правильность их оформления, соответствие сведений электронного личного дела представленным документам

· проверяет  в реестре   получателей социального обслуживания на дому, имело ли место обращение гражданина ранее

· проверяет существование   назначенной ранее  государственной услуги, несовместимой с получением социального обслуживания на дому

· проверяет право на получение социального обслуживания на дому на основе отсутствия медицинских противопоказаний

· проверяет право на получение социального обслуживания на дому на  основе пакета документов 

Сформированное личное дело (электронное, при необходимости бумажное) передает для проверки начальнику органа социальной защиты населения или уполномоченному лицу, который после проведенной проверки визирует данные документы.

5.1.3.1.1.4 Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) социального обслуживания на дому

5.1.3.1.1.4.1 Принятие решения о назначении (отказе в назначении)

Руководитель органа социальной защиты населения либо лицо, уполномоченное на принятие решения, принимает решение: 

· 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. 

Ответственный специалист регистрирует решение об отказе в журнале регистрации решений, если такой журнал предусмотрен регламентом работы отдела социальной защиты населения. 

Решение о предоставлении государственной услуги либо решение об отказе в предоставлении государственной услуги вносится в электронное личное дело или подшивается в личное дело (при наличии). 

Срок принятия решения о предоставлении пособия или об отказе см.п.4.1 раздела II.

Сроки рассмотрения заявления могут устанавливаться органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации.

Уведомление о назначении(отказе в назначении) социального обслуживания 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.

5.1.3.1.1.4.2 Передача решения о назначении (отказе) в МФЦ

Сотрудник МФЦ осуществляет взаимодействие с должностными лицами территориального органа социальной защиты населения 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.

5.1.3.1.1.5 Прием и регистрация документов и информации, подтверждающих утрату права на предоставление социального обслуживания на дому и влекущих приостановление или прекращение предоставления услуги

5.1.3.1.1.5.1 Прием и регистрация документов и информации
Получатели государственной услуги обязаны своевременно извещать органы, предоставляющие социальное обслуживание на дому, о наступлении обстоятельств, влекущих изменение порядка предоставления государственной услуги или прекращение предоставления государственной услуги.

Получатели государственной услуги могут сообщить о наступлении обстоятельств, влекущих изменение порядка предоставления государственной услуги или прекращение предоставления государственной услуги одним из следующих способов:

· 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;

· 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.

Территориальные органы социальной защиты населения проверяют наличие обстоятельств,  влекущих изменение порядка предоставления государственной услуги или прекращение предоставления государственной услуги в рамках межведомственного взаимодействия.

С использованием системы межведомственного взаимодействия предоставляется информация, влекущая за собой прекращение социального обслуживания на дому (или приостановление):

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

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

· смерть получателя государственной услуги.

С использованием системы межведомственного взаимодействия взаимодействуют информационные системы органов или организаций, оказывающих государственные услуги или участвующих в оказании государственных услуг.

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

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

5.1.3.1.1.5.2 Технология приема и регистрации документов и информации с использованием СМЭВ
Потребитель данных - орган власти (и информационная система соответствующего органа власти), ответственный за предоставление государственной или муниципальной услуги и запрашивающий документы (сведения, информацию), необходимые для предоставления услуги, у других ведомств.

Поставщик данных - орган власти (и информационная система соответствующего органа власти, организации), располагающий документами (сведениями, информацией), необходимыми для предоставления государственной или муниципальной услуги, и обеспечивающий их предоставление Потребителю данных по запросу в соответствии с законом N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 210-ФЗ).

При предоставлении государственной услуги «Прием заявлений и предоставление социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам» Потребителем данных является территориальный орган социальной защиты населения и его информационная система, а Поставщиками данных являются внешние организации и их информационные системы:

· Территориальные органы ЗАГС

· Отделы и отделения управления Федеральной миграционной службы субъекта РФ

· Учреждения здравоохранения

Потребитель данных обеспечивает: 

· формирование, подписание электронной подписью органа власти или организации межведомственного запроса;

· направление межведомственного запроса с использованием СМЭВ в адрес участника информационного обмена – поставщика информации; 

· получение с использованием СМЭВ ответа на направленный ранее межведомственный запрос;

· сохранение содержимого направляемых межведомственных запросов и получаемых ответов на данные запросы, а также информации о фактах направления межведомственных запросов и получения ответов на них (номер запроса; дата и время отправки; информация об уполномоченном лице, направившем запрос; дата и время получения ответа, прочая информация).

Поставщик данных обеспечивает: 

· получение с использованием СМЭВ межведомственных запросов от Потребителя;

· подготовку ответов на межведомственные запросы, подписание подготовленных ответов электронной подписью органа или организации; 

· направление с использованием СМЭВ ответов на межведомственные запросы в адрес Потребителя;

· сохранение содержимого получаемых межведомственных запросов и направляемых ответов на данные запросы, а также информации о фактах получения межведомственных запросов и направления ответов на них (номер запроса; дата и время получения запроса; дата и время направления ответа, информация об уполномоченном лице, подготовившем ответ, если ответ формируется не автоматически; прочая информация).

СМЭВ – информационная система, обеспечивающая гарантированную доставку межведомственных запросов в адрес Поставщика и ответов на межведомственные запросы в адрес Потребителя. 

В процессе информационного взаимодействия информационной системы Поставщика с информационной системой Потребителя СМЭВ фиксирует в электронной форме сведения о:

· фактах отправки межведомственного запроса от Потребителя в адрес Поставщика;

· фактах получения Поставщиком межведомственных запросов;

· фактах отправки Поставщиком ответов на полученные ранее межведомственные запросы;

· фактах получения Потребителем ответов на направленные ранее межведомственные запросы;

· содержимом межведомственных запросов и межведомственных ответов, а также однозначно соответствующих содержимому цифровых отпечатков (хэш-значений).

Таблица 765 - Прием документов и информации, подтверждающих утрату права на предоставление государственной услуги

	Наименование государственной услуги
	Указание на положения нормативного правового акта и реквизиты акта
	Наименование органа или организации, направляющих запрос
	Наименование органа или организации, в адрес которых направляется запрос
	Описание сведений, передаваемых в составе запроса


	Описание сведений, передаваемых в составе ответа на запрос


	Способ направления запроса
	Способ направления ответа на запрос

	Прием заявлений и предоставление социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам
Номер в реестре государственных услуг
	Наименование нормативного документа, регламентирующего порядок направления электронных запросов в Территориальные органы ЗАГС

Соглашение между участниками взаимодействия
	1. Территориальный орган социальной защиты населения

2. МФЦ
	Территориальные органы ЗАГС
	Получатель социального обслуживания на дому:

ФИО, дата рождения, паспортные данные
	Сведения о государственной регистрации смерти запрашиваемых лиц
	· по каналам СМЭВ,

· по почте (заказным письмом) или курьером;

· по электронной почте

· посредством отправки факсимильного сообщения

· другое или сочетание способов


	· по каналам СМЭВ,

· по почте (заказным письмом) или курьером;

· по электронной почте

· посредством отправки факсимильного сообщения

· другое или сочетание способов



	
	Наименование нормативного документа, регламентирующего порядок направления электронных запросов в Отделы и отделения УФМС субъекта РФ

Соглашение между участниками взаимодействия
	
	Отделы и отделения управления Федеральной миграционной службы субъекта РФ
	Получатель социального обслуживания на дому:

ФИО, дата рождения, паспортные данные
	Данные о социального обслуживания на дому, выехавших на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации
	
	

	
	Наименование нормативного документа, регламентирующего порядок направления электронных запросов в учреждения здравоохранения

Соглашение между участниками взаимодействия
	
	Учреждения здравоохранения 
	Получатель социального обслуживания на дому:

ФИО, дата рождения, паспортные данные
	Данные о состоянии здоровья, данные о появлении медицинских противопоказаний к социальному обслуживанию
	
	


Так же по каждому запросу необходима следующая информация:

· контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос

· дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

· фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

5.1.3.1.1.6 Приостановление предоставления государственной услуги

Юридическим фактом, являющимся основанием для принятия решения о приостановлении  выплаты пособия, является наличие оснований для приостановления (см п.8 раздел II)..

Специалист органа социальной защиты населения готовит распоряжение о приостановлении социального обслуживания на дому и направляет получателю услуги уведомление о приостановлении социального обслуживания на дому.

Уведомление о приостановлении социального обслуживания 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;

· 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.

Результатом данной административной процедуры является приостановление социального обслуживания на дому.

5.1.3.1.1.7 Возобновление предоставления государственной услуги

Юридическим фактом, являющимся основанием для принятия решения о возобновлении социального обслуживания на дому, является наличие оснований для возобновления социального обслуживания на дому (см п.8 раздел II).

Специалист органа социальной защиты населения, ответственный за назначение социального обслуживания на дому, вносит соответствующие изменения в личное дело получателя услуги и направляет получателю услуги уведомление о возобновлении предоставления государственной услуги.

Уведомление о возобновлении предоставления социального обслуживания 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;

· 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.

Результатом данной административной процедуры является возобновление социального обслуживания на дому.

5.1.3.1.1.8 Прекращение предоставления государственной услуги

Юридическим фактом, являющимся основанием для принятия решения о прекращении  социального обслуживания на дому, является наличие оснований для прекращения социального обслуживания на дому(см п.8 раздел II).

Специалист органа социальной защиты населения, ответственный за назначение социального обслуживания на дому, готовит распоряжение о прекращении социального обслуживания на дому и направляет получателю услуги уведомление о прекращении.

 Уведомление о прекращении социального обслуживания 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;

· 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.

Результатом данной административной процедуры является прекращение социального обслуживания на дому.

5.1.3.1.1.9 Выдача документов

Получателю социального обслуживания на дому выдается справка о получении им социального обслуживания на дому с указанием периода предоставления государственной услуги или об отказе в предоставлении социального обслуживания на дому, с указание причин. 

Основанием выдачи справки о предоставлении государственной услуги и о сроках предоставления является обращение заявителя.

Заявитель может обратиться одним из следующих способов:

· при личном обращении;
· по почте или с помощью курьера;

· с использованием электронной почты;

· посредством отправки факсимильного сообщения; 

· через Портал;
· через МФЦ при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МФЦ.

Специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность  или путем идентификации заявителя в базе данных.

Специалист, ответственный за выдачу документов, готовит справку о предоставлении заявителю государственной услуги и о сроках предоставления услуги(в бумажном или электронном виде) или справку об отказе в предоставлении услуги (в бумажном или электронном виде). 

Процедура завершается выдачей справки о предоставлении государственной услуги или об отказе в предоставлении услуги.

Справка может быть предоставлена 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;

· 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.

5.1.3.2 Учеты регистрации результатов предоставления государственной услуги по назначению и предоставлению социального обслуживания на дому

Учеты регистрации результатов предоставления государственной услуги по назначению и предоставлению социального обслуживания на дому представлены ниже.

Таблица 766 - Учеты регистрации результатов предоставления государственной услуги

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных 

	1. 
	Реестр (журнал) принятых заявлений о предоставлении социального обслуживания на дому (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в реестре, представлены в приложении 3)
	Территориальный орган социальной защиты населения
	Расписка, с указанием количества принятых документов, регистрационный номер заявления, фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление и дата приема заявления

(форма документа представлена в приложении 7)

Уведомление об отказе в приеме заявления

(форма документа представлена в приложении 8)

	2. 
	Регистр граждан, получающих социальное обслуживание на дому
(минимальные требования к учетным данным, содержащимся в регистре, приведены в приложении 4)
	Территориальный орган социальной защиты населения
	1.Уведомление о назначении социального обслуживания на дому

(форма документа представлена в приложении 5)

2.Уведомление об отказе в назначении социального обслуживания на дому 

(форма документа представлена в приложении 6)




Ответственным за ведение реестра принятых заявлений является соответствующий территориальный орган социальной защиты населения.

Ответственным за ведение регистра граждан, получающих социальное обслуживания на дому,  является соответствующий территориальный орган социальной защиты населения.

5.1.3.3 Порядок информирования о предоставлении государственной услуги

5.1.3.3.1 Прием заявителей для предоставления государственной услуги

Уполномоченные специалисты органа исполнительной власти ведут прием заявителей для предоставления государственной услуги в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем органа исполнительной власти.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока рабочего времени специалистов соответствующего отдела органов социальной защиты населения .

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы управления предоставляются следующим образом:

· по телефону сотрудниками отдела социальной защиты населения;

· на информационных стендах территориального органа социальной защиты населения;

· на Интернет-сайте территориального органа социальной защиты населения;

· на Портале;

· по почте и электронной почте, с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи;

· 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.
5.1.3.3.2 Способы получения консультации по предоставлению государственной услуги

Информация по предоставлению социальной помощи на дому предоставляется:

· при личном обращении;
· по телефону сотрудниками отдела социальной защиты населения;

· на информационных стендах территориального органа социальной защиты населения;

· на Интернет-сайте территориального органа социальной защиты населения;

· на Портале;

· по почте(заказным письмом) или курьером;

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

Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами соответствующего отдела социальной защиты:

· по перечню документов, необходимых для предоставления услуги (достаточности представленных документов);

· в случае невозможности получения информации в электронном виде, по источнику получения документов, необходимых для получения социального обслуживания на дому (орган, организация и их местонахождение);

· по времени приема и выдачи документов;

· по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

Заявители, выбравшие заочный способ получения государственной услуги, в обязательном порядке информируются:

· о предоставлении социального обслуживания на дому;

· об отказе в предоставлении социального обслуживания на дому;

· об изменениях в порядке предоставления социального обслуживания на дому и их причинах.


Сведения о предоставлении социального обслуживания на дому заявитель может получить:

· посредством личного посещения соответствующего отдела социальной защиты населения при предъявлении паспорта

· 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.

5.1.3.3.3 Способы получения информации о состоянии предоставления услуги

Информирование о назначенной услуге, и другим вопросам, связанным с предоставлением социального обслуживания на дому производится:

·  при личном обращении;

· на Портале (через личный кабинет);

· по почте(заказным письмом) или курьером;

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

5.1.4 Формы контроля за исполнением Административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной  услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и субъекта РФ.

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 заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов или должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) органа исполнительной власти. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Проверки целевого использования средств могут проводиться  финансовыми или контрольными органами субъекта РФ.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Орган исполнительно власти субъекта РФ может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей государственной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

3. Персональная ответственность

Специалист, ответственный за назначение предоставления социального обслуживания на дому, несет персональную ответственность за:

- соблюдение срока социального обслуживания на дому;

- правильностью установления права на предоставление социального обслуживания на дому или отсутствия этого права;

-  правильность ввода информации в базу данных и формирования личного дела;

- правильность осуществления приостановления предоставления социального обслуживания на дому;

- соблюдение сроков и порядка социального обслуживания на дому;

- соблюдение сроков и порядка предоставления информации.

Начальник отдела несет персональную ответственность за:

- соблюдение графика приема граждан;

- соблюдение сроков и порядка предоставления социального обслуживания на дому;

- правильность принятия решения о предоставлении социального обслуживания на дому, отказе в социальном обслуживании на дому, прекращении предоставления социального обслуживания на дому;

- соблюдение сроков социального обслуживания на дому.

Начальник отдела и специалисты отдела несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и НПА Субъекта РФ.

За допущенные нарушения правильности вышеуказанных действий и сроков, руководитель органа исполнительной власти принимает решение о привлечении сотрудников к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и НПА Субъекта РФ.

5.1.5 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих
5.1.5.1 Перечень органов, в которые можно направить жалобу

Контроль за деятельностью по предоставлению социальных услуг в государственном секторе социального обслуживания осуществляется в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации.

Действия или бездействие государственных органов, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности, а также должностных лиц, повлекшие нарушения прав граждан пожилого возраста и инвалидов в сфере социального обслуживания, могут быть обжалованы в суд.

Нарушение законодательства Российской Федерации о социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов влечет за собой уголовную, гражданско-правовую и административную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц управления в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой к руководителю органа или организации предоставляющие государственные услуги.

Заявитель имеет право:

· обратиться с жалобой лично

· или направить письменное обращение, жалобу (претензию, обращение) по почте (заказным письмом) или курьером

· обратиться с жалобой через личный кабинет на Портале;
· обратится с жалобой в МФЦ.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства.

5.1.5.2 Сроки рассмотрения жалоб

При обращении заявителей в любой форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

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

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

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю следующим образом:

· вручается заявителю при личном обращении;

· направляется по почте (заказным письмом) или курьером;

· через личный кабинет на Портале;
· при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МФЦ.

5.1.5.3 Порядок оформления жалобы

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

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

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с отказом в предоставлении государственной услуги, ее прекращении, отсутствие сообщения в установленный Административным регламентом срок о принятом решении.

Заявитель имеет право:

· обратиться с жалобой лично

· направить письменное обращение, жалобу (претензию, обращение) по почте (заказным письмом) или курьером

· обратиться с жалобой через личный кабинет на Портале;
· обратится с жалобой в МФЦ.
Таблица 767 - Формы и вид обращения заявителя при обращении с жалобой к руководителю органа или организации предоставляющей государственные услуги

	№
	Наименование документа, подтверждающего результат выполнения административной процедуры
	Форма получения документа, подтверждающего результат услуги

	
	
	Очная форма
	Заочная форма

	
	
	бумажный вид
	электронный вид
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид

	1. 
	Жалоба (претензия, обращение)  к руководителю органа или организации предоставляющие государственные услуги
	Документ подписанный лично заявителем
	-
	Документ подписанный лично заявителем
	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный ЭЦП заявителя


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия перечня препятствий, уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

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

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

5.1.5.3.1 Оформление жалобы в МФЦ

Заявитель может направить обращение в письменной форме (на почтовый адрес МФЦ) или в форме электронного сообщения по адресу (электронной почтой) МФЦ, а также обратиться лично к должностному лицу во время приема.

В письменном обращении (электронном сообщении) указываются:

-наименование МФЦ, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-контактный почтовый адрес и номер телефона;

-предмет жалобы;

-личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) (для письменных обращений). 

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. МФЦ при получении письменного обращения (электронного сообщения), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.1.5.4 Основания отказа в рассмотрении обжалования

5.1.5.4.1 Основания отказа в рассмотрении обжалования при очном обращении заявителя

а)Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

в)Если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

г)Если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

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

ж)Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.5.4.2 Основания отказа в рассмотрении обжалования при заочном обращении заявителя

5.1.5.4.2.1 Основания для отказа при заочном обращении в бумажном виде 

Основаниями для отказа при заочном обращении в бумажном виде являются все основания, перечисленные выше в п.1.9.5.4.1.

5.1.5.4.2.2 Основания для отказа при заочном обращении  в бумажно-электронном виде

Основаниями для отказа при заочном обращении в бумажно-электронном виде являются все основания, перечисленные выше в п.1.9.5.4.1.

5.1.5.4.2.3 Основания для отказа при заочном обращении в электронном виде 

Основаниями для отказа при заочном обращении в электронном виде являются все основания, перечисленные выше в п.1.9.5.4.1. кроме пунктов а,в.

5.1.5.4.2.4 Основания отказа в рассмотрении обжалования при обращении заявителя в МФЦ

Основаниями для отказа при обращении через МФЦ являются все основания, перечисленные выше в п.1.9.5.4.1.

5.1.5.5 Результат рассмотрения обжалования

Результатом досудебного обжалования является:

· решение о предоставлении социальной помощи на дому,

· отмена решения о предоставлении социальной помощи на дому.

Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем:

· уведомления о предоставлении социальной помощи на дому;

· уведомления об отмене решения о прекращении предоставления социальной помощи на дому.

Уведомление, содержащее результат обжалования направляется заявителю следующим образом:

· вручается заявителю при личном обращении

· направляется по почте (заказным письмом) или курьером

· через личный кабинет на Портале.
· при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МФЦ.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции района по месту нахождения управления.

Описание базовых сервисов, (включая дополнительные сервисы), предоставляемых в рамках оказания государственной услуги «Прием заявлений и предоставление социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам»в электронном виде
Таблица 768 - Этапы перехода на предоставление услуг (функций) в электронном виде

	Содержание этапа                     
	Предельные  сроки     реализации  этапа     

	I этап  
	размещение информации об услуге (функции) в  Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) и на Едином портале   государственных и муниципальных услуг (функций) 
	до 1 декабря 
2010 г.    

	II этап 
	размещение на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения   соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде                                            
	до 1 января  
2011 г.    

	III этап 
	обеспечение возможности для заявителей в целях получения услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)                                       
	до июля    
2012 г.    

	IV этап 
	обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода предоставления услуги (исполнения функции)                            
	до 1 января  
2013 г.    

	V этап  
	обеспечение возможности получения результатов  предоставления услуги в электронном виде на  Едином портале государственных и муниципальных  услуг (функций), если это не запрещено федеральным законом                             
	до 1 января  
2014 г.    


Таблица 769 - Описание базовых сервисов, (включая дополнительные сервисы), предоставляемых в рамках оказания государственной услуги

	№ пп
	Наименование сервиса
	I этап и II этап
	III этап
	IV этап
	V этап

	1. 
	Информационные сервисы

	1.1. 
	Получение информации  о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы территориального органа социальной защиты населения 
	Информация предоставляется:

· по телефону сотрудниками отдела социальной защиты населения;

· на информационных стендах территориального органа социальной защиты населения
	Информация предоставляется:

· по телефону сотрудниками отдела социальной защиты населения;

· на информационных стендах территориального органа социальной защиты населения

· на Интернет-сайте территориального органа социальной защиты населения;

· на Портале.

· по технологиям, предусмотренным в МФЦ.


	
	Информация предоставляется:

· на Интернет-сайте территориального органа социальной защиты населения;

· на Портале;

· с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи.

	1.2. 
	Получение информации  по вопросам предоставления государственной услуги:

· по перечню документов, необходимых для предоставления услуги (достаточности представленных документов);

· в случае невозможности получения информации в электронном виде, по источнику получения документов, необходимых для получения социального обслуживания на дому (орган, организация и их местонахождение);

· по времени приема и выдачи документов;

· по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.


	Информация предоставляется:

· по телефону сотрудниками отдела социальной защиты населения;

· на информационных стендах территориального органа социальной защиты населения
	Информация предоставляется:

· по телефону сотрудниками отдела социальной защиты населения;

· на информационных стендах территориального органа социальной защиты населения

· на Интернет-сайте территориального органа социальной защиты населения;

· на Портале.

· по технологиям, предусмотренным в МФЦ.


	
	Информация предоставляется:

· на Интернет-сайте территориального органа социальной защиты населения;

· на Портале;

· с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи.

	2. 
	Транзакционные сервисы

	2.1. 
	Подача заявления на предоставление социального обслуживания на дому
	Заявление на предоставление социального обслуживания на дому можно подать следующим образом:

· при личном обращении;

· по почте или с помощью курьера

· с использованием электронной почты

· посредством отправки факсимильного сообщения.
	Заявление на предоставление социального обслуживания на дому можно подать следующим образом:

· при личном обращении;

· по почте или с помощью курьера;

· с использованием электронной почты

· посредством отправки факсимильного сообщения; 

· через Портал;

· по технологиям, предусмотренным в МФЦ.


	
	Заявление предоставление социального обслуживания на дому можно подать следующим образом:

· через Портал.

	2.2. 
	Предоставление документов на получение социального обслуживания на дому
	Предоставление документов осуществляется при личном обращении гражданина.
	Предоставление документов, необходимых для получения социального обслуживания на дому:

·  при личном обращении;

· с использованием электронной почты;

· по почте или с помощью курьера;

· посредством отправки факсимильного сообщения; 

· сообщения; 

· через Портал;
· по технологиям, предусмотренным в МФЦ.


	
	Предоставление документов, необходимых для получения социального обслуживания на дому:

· через Портал.

	2.3. 
	Получение информации о назначении социального обслуживания на дому
	Уведомление о назначении социального обслуживания на дому может быть предоставлено заявителю:

· при личном обращении;

· по почте(заказным письмом) или курьером;


	
	Уведомление о назначении социального обслуживания на дому может быть предоставлено заявителю:

· через личный кабинет на Портале;

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

· по почте(заказным письмом) или курьером;

· по технологиям, предусмотренным в МФЦ


	Уведомление о назначении социального обслуживания на дому может быть предоставлено заявителю:

· через личный кабинет на Портале;

· с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи.

	2.4. 
	Получения информации о ходе исполнения государственной услуги
	Сведения о ходе исполнения государственной услуги заявитель может получить:

· посредством личного посещения соответствующего отдела социальной защиты населения при предъявлении паспорта


	
	Информация о ходе исполнения государственной услуги доступна:

· через личный кабинет на Портале;

· по электронной почте;

· по технологиям, предусмотренным в МФЦ


	Информация о ходе исполнения государственной услуги доступна:

· через личный кабинет на Портале;

· с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи.


Приложение  1

к предварительному проекту административного регламента

[image: image1.png]act LoupanbHoe o0CIykHBAHNE Ha LOMY /

Mipuew u perncTpaua
3%BAGHIA 1 NakeTa
nokymentos.

HecooTeeTcane nakera
AoKymenTos

TpoBepKa KoppexTHOCTH it

RonHOTEI caeze

Hti, NpoBepKa

TIOTHOTLI NAKeTa AOKMEHTOB

Cooteercreme naketa
AoKymenTos

Sanpoc egocTatowx
OKYMEHTOR B TOM YHCAE B PauKax

MeXBe0MCTBOHHOTO
BaaMMoeiicIBIA

Hoxywenrel
npeaocraEneHs!

Hoxywenrel
He npepocTasneHs

TpunsTie pewenita 06 otkase &

DeNOCTaBREHIN YCTYTH

Mposepka npasa sansiren Ha

npenocrasnente
FocynapcTBeHHoit yenyrit

Hanan ocosanit
A NpeOCTABNEHMA YT

OreyrcTeMe ocHoBaHMi
A NpeAOCTABNEHMA YT

TpunsTie pewenia o
DeNOCTaBREHIN YCTYTH

TpunsTie pewenita 06 otkase &
DeNOCTaBREHIN YCTYTH

Tiphen 1 perucTpaua okynenton
M iHGOPMALYH, NOATBEpKIAOIX
VIDaTy npasa Ha npeocTaBeHite
venyn

Mpuoctanosnesite
DeNOCTaBNEHIA YCTYTH

Bo300HoBMeHIe NpefiocTaBeHItA
venyn

Mpexpauietite npegocTagnens
venyn

Buinava fokyenton

Generated by UModel

www.altova.com




Рисунок 485 - Описание последовательности административной процедуры предоставления услуги

«Предоставление государственной услуги по приему заявлений и предоставлению социального обслуживания на дому лицам пожилого возраста и инвалидам»
Приложение 2

Заявление о предоставлении услуг социального обслуживания на дому

Заявление о предоставлении услуг социального обслуживания на дому
В территориальный орган

социальной защиты населения 

___________ района (города)

__________________________________

от ________________________________

__________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

___________________________________

(Число, месяц, год рождения)

проживающего по адресу:_____________

____________________________________

____________________________________

Регистрация_________________________

____________________________________

Телефон_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня на социальное обслуживание на дому ____________________________________________ (постоянное или временное – нужное указать).

Размер получаемой пенсии ______________________________________________________ 

Сведения о доходах за три месяца (если заявитель – трудоспособный гражданин)________ 

_____________________________________________________________________________

Состав семьи, даты рождения членов семьи, доход членов семьи за три месяца, предшествующие обращению____________________________________________________ 

1. ___________________________________________________________________________ 

2.____________________________________________________________________________ 

3.____________________________________________________________________________ 

4.____________________________________________________________________________ 

Дата заполнения ______________________


Подпись_________________

Заявление зарегистрировано «____» _______________ 200__ г.            
№ _________

  ____________________________________________________________________________ 

(подпись, должность,  фамилия, имя, отчество специалиста)

Приложение 3

Минимальные требования к учетным данным, содержащимся в реестре принятых заявлений о назначении социального обслуживания на дому

	№
	ФИО заявителя на получение социального обслуживания на дому
	ФИО законного представителя, либо лица, действующего от имени законного представителя 
	Дата принятия заявления 
	Тип регистрации получателя услуги по адресу месту жительства гражданина (временная, постоянная)
	Результат выполнения административной процедуры принятия заявления

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	


Приложение 4

 Минимальные требования к учетным данным, содержащимся в реестре граждан получающих социальное обслуживание на дому
	№
	ФИО заявителя на получение социального обслуживания на дому
	Дата рождения 
	ФИО законного представителя, либо лица, действующего от имени законного представителя 
	Дата назначения социального обслуживания на дому
	Результат выполнения государственной услуги

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	


Приложение 5 

Уведомление о назначении социального обслуживания на дому
Уведомление о назначении социального обслуживания на дому

_________________________

                                                          (ФИО получателя услуги)

Настоящим уведомляю, что на основании заявления от [ФИО получателя, дата рождения, паспорт серии___номер___] о назначении социального обслуживания на дому от [дата принятия заявления] принято решение о назначении социального обслуживания на дому  [ФИО получателя].

________________________

"___" ________ 20___ г.

Подпись руководителя

Территориального органа социальной защиты населения

Приложение 6 

Уведомление о отказе в назначении социального обслуживания на дому
Уведомление об отказе в назначении социального обслуживания на дому

_________________________

                                                          (ФИО получателя услуги)

Настоящим уведомляю, что на основании заявления от [ФИО получателя, дата рождения, паспорт серии___номер___] о назначении социального обслуживания на дому от [дата принятия заявления] принято решение об отказе в назначении социального обслуживания на дому [ФИО получателя].
(указать причины отказа в назначении социального обслуживания на дому).

________________________

"___" ________ 20___ г.

Подпись руководителя

Территориального органа социальной защиты населения

Приложение 7

Расписка о передаче документов на основании заявления о назначении социального обслуживания на дому
Расписка о передаче документов

 

Настоящим уведомляю, что на основании заявления [регистрационный номер заявления] от [ФИО получателя] о назначении социального обслуживания на дому, от [ФИО получателя]приняты следующие документы:
 

	№ 
п/п
	Наименование документа 
	Вид документа      
(оригинал,   
нотариальная)
копия,
ксерокопия)  
	Реквизиты     
документа     
(дата выдачи, №, кем выдан, иное)    
	Количество
листов      

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


 

Всего принято _______________ документов на _____________ листах.

 

Документы передал: ____________           ____________       _______ года

(подпись)                              (Ф.И.О.)   

 

Документы принял: ____________            ____________       _______ года

 (подпись)                           (Ф.И.О.)    

Приложение 8 

Уведомление об отказе в приеме заявления и документов на получение социального обслуживания на дому
Уведомление об отказе в приеме заявления и документов

_________________________

                                                          (ФИО получателя услуги)

Настоящим уведомляю, что [ФИО получателя, дата рождения, паспорт серии___номер___] отказанов принятии заявления и документов на назначение социального обслуживания на дому на основании следующих причин:
(указать причины отказа в принятии заявления и документов).

________________________

"___" ________ 20___ г.

Подпись руководителя

Территориального органа социальной защиты населения

(руководителя МФЦ)

