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Камчатский край

Глава городского округа «поселок Палана»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_22.11.2010_______ N _205___
Об утверждении административного регламента

предоставления услуги  по социальной 

поддержке и социальному обслуживанию 

граждан пожилого возраста и инвалидов 

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г.  № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» и  Постановлением Правительства Камчатского края от 05 февраля 2008 г. № 11-П «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Камчатского края», на основании Федерального закона от 06.10.2003г №131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  и постановления Главы городского округа «поселок Палана» от 25.06.2009г. № 146 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в городском округе «поселок Палана»   

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципальной услуги   по социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста и инвалидов  (далее – Административный регламент).






2. Настоящее постановление подлежит обнародованию в порядке установленном Уставом городского округа «поселок Палана» и размещению на официальном сайте Администрации городском округе «поселок Палана». 





3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела социальной защиты, культуры и спорта Администрации городского округа «поселок Палана» Л.Н.Калашникову.

Глава городского округа «поселок Палана»
                                             А.В.Алексеев

          Утвержден
                                                                                                       постановлением Главы

                                                                                            городского округа «поселок Палана»

                                                                                     22.11.2010__  № _205
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией городского округа «поселок Палана» муниципальной услуги   по социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста и инвалидов

I. Общие положения

1.1.    Наименование муниципальной услуги – социальная поддержка и социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов  (далее - муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент администрации городского округа «посёлок Палана» по предоставлению муниципальной услуги - социальная поддержка и социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.


1.3. Административный регламент размещается на официальном сайте администрации  городского округа «посёлок Палана» www.palana.ru. 

1.4.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Камчатского края, нормативными правовыми актами городского округа «посёлок Палана»:

- Конституцией Российской  Федерации;

- Федеральным законом от 2 августа 1995 года № 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов»;

- Федеральным законом от 10 декабря 1995 года №195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации»;  

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Камчатского края от 01.12.2009 № 455-П «Об определении временного Порядка установления государственных стандартов социального обслуживания граждан в Камчатском крае»;

 
- Постановлением Правительства Камчатского края от 06.04.2009 № 162-П «Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставления социального обслуживания на дому, полустационарного и стационарного социального обслуживания в государственных учреждениях социального обслуживания Камчатского края»;  

- Приказом Министерства социального развития  и труда Камчатского края от 12 марта 2010 года № 85-П «Об утверждении Государственного стандарта социального обслуживания населения в Камчатском крае»;

- Постановлением Главы городского округа «поселок Палана» от 25.06.2009г. № 146 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в городском округе «поселок Палана».   

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией   «городской округ «посёлок Палана» (далее — администрация). Ответственными за исполнение муниципальной услуги являются должностные лица, ответственные за выполнение конкретного административного действия согласно настоящему административному регламенту (далее - должностные лица).

1.6. В соответствии с Федеральным законом от 2 августа 1995 года № 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов» получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические лица:

- граждане Российской Федерации, проживающие на территории городского округа «посёлок Палана»;

- иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, проживающие на территории городского округа «посёлок Палана», при наличии у них регистрации по месту жительства, вида на жительство или разрешения на временное проживание.

 От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о зачислении граждан пожилого возраста и инвалидов на социальное обслуживание на дому;

- принятие решения об отказе в зачислении на социальное обслуживание на дому;

- принятие решения о постановке в очередь на зачисление на социальное обслуживание на дому.

1.8. При предоставлении муниципальной  услуги в целях оказания содействия гражданину в сборе и подготовке документов   осуществляется взаимодействие с:

- Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное  учреждение) в Корякском округе Камчатского края (межрайонное);
- государственным  учреждением здравоохранения «Корякская окружная больница».
1.9. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
 Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.  Информация о месте нахождении и графике работы администрации городского округа «посёлок Палана»:

Адрес: ул. Обухова, дом 6, пгт. Палана, Камчатский край, 688000;


Телефон приемной администрации:  8 (415-43)   32-100;



           Адрес электронной почты администрации:    E-mail: adm_palana@mail.kamchatka.ru
Адрес официального сайта администрации:  www.palana.ru.                                    

График работы: 










 Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00, перерыв - с 12.00 до 13.00;   


 выходные - суббота, воскресенье.      

2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги предоставляется в отделе социальной защиты, культуры и спорта администрации городского округа «посёлок Палана»:
а) при личном обращении граждан;

б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

Телефон приемной администрации:  8 (415-43)   32-100;


Телефон отдела социальной защиты, культуры и спорта: 8 (415-43)   32-690

Адрес электронной почты администрации:  E-mail: adm_palana@mail.kamchatka.ru
в) посредством размещения на официальном сайте администрации городского округа «посёлок Палана» www.palana.ru.                                    
г) путем   размещения на информационных стендах. Тексты материалов печатаются   удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом или подчеркиваются. 

2.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя в отдел социальной защиты, культуры и спорта администрации городского округа «посёлок Палана», по телефонам для справок, размещенным на официальном сайте администрации, на информационном стенде отдела социальной защиты, культуры и спорта администрации городского округа «посёлок Палана».  Вся предоставляемая информация является бесплатной.

2.4. На информационных стендах, расположенных в помещении, предназначенном для приема документов на зачисление на социальное обслуживание на дому, и официальном сайте  администрации www.palana.ru размещается следующая информация:

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по зачислению на социальное обслуживание на дому;

б) информация о последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для принятия решения о зачислении на социальное обслуживание на дому;

г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

д) место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов и учреждений, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

е) схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

ж) перечень гарантированных социальных услуг; 

з) информация об установленных государственных стандартах социального обслуживания;

к) основания для отказа в зачислении на социальное обслуживание на дому;

л) порядок получения консультаций;

м) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную  услугу.

2.5. При ответах на телефонные звонки граждан специалисты отдела социальной защиты, культуры и спорта администрации городского округа «посёлок Палана»  (далее – специалист отдела) подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа или организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонков на другой аппарат. По завершению разговора специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю муниципальной  услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

2.6. При личном обращении гражданина специалист отдела социальной защиты, культуры и спорта администрации городского округа «посёлок Палана»,  осуществляющий прием и консультирование, квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. Если специалист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает гражданину один из трех вариантов дальнейших действий:

а) изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для гражданина время для консультации;

в) дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному гражданином.

2.7. Письменные разъяснения даются при наличии письменного обращения гражданина в отдел социальной защиты, культуры и спорта администрации городского округа «посёлок Палана». Специалисты квалифицированно готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции. Ответ гражданину направляется письмом, электронной почтой, факсом или с использованием сети Интернет в зависимости от способа обращения за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

2.8. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется гражданину в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В случаях, требующих дополнительной проверки, проведения консультаций либо направления запросов в сторонние организации, Глава городского округа «посёлок Палана» вправе продлить срок рассмотрения письменного обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив об этом гражданина.

2.9. Ответы на вопросы, поступившие от граждан на интернет — сайт, размещаются на интернет – сайте в течение 10 рабочих дней, а в случаях, требующих дополнительной проверки, проведения консультаций либо получения сведений из других организации и учреждений, в течение 30 дней. 
2.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление   гражданина или его законного представителя (далее - заявитель) с приложением необходимых документов.

2.11. По своему желанию заявитель может дополнительно предоставить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения о зачислении его на социальное обслуживание на дому.

2.12. В соответствии с Федеральным законом от 2 августа 1995 года № 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов» заявителями о зачислении на социальное обслуживание на дому являются:

а) граждане пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет) и инвалиды (в том числе дети – инвалиды), нуждающиеся в постоянной или временной посторонней помощи в связи с частичной или полной утратой возможности самостоятельно удовлетворять свои основные жизненные потребности вследствие ограничения к самообслуживанию и (или) передвижению;

б) одинокие граждане пожилого возраста (одинокие супружеские пары) и инвалиды;

в) граждане пожилого возраста и инвалиды, имеющие родственников, которые не могут по объективным причинам (отдаленность проживания, инвалидность, болезнь, наличие в семье ребенка-инвалида, разъездной характер работы и другие причины) обеспечить им помощь и уход;

г) граждане пожилого возраста и инвалиды, проживающие в семьях, члены которых,  не могут по объективным причинам обеспечить им помощь и уход.

2.13. В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 10 декабря 1995 года № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» социальное обслуживание осуществляется на основании обращения гражданина, его опекуна, попечителя, другого законного представителя, органа местного самоуправления, общественного объединения.

2.14. Приём заявителей ведётся в порядке живой   очереди. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом отдела одновременно ведется прием только одного посетителя. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной  услуги не должно превышать 30 минут.

2.15. Отдел социальной защиты, культуры и спорта,  предоставляющий муниципальную  услугу, осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком (режимом):

Понедельник с 9-00 до 17-00

Вторник с 9-00 до 17-00

Среда с 9-00 до 17-00

Четверг с 9-00 до 17-00

Пятница с 9-00 до 17-00

Обеденный перерыв с 12-00 до 13-00.

2.16. В любое время с момента подачи документов заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефонной связи, электронной почты или посредством личного обращения в отдел социальной защиты, культуры и спорта администрации городского округа «посёлок Палана».

2.17. В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» предоставление муниципальной услуги осуществляется в 30-дневный срок с момента регистрации заявления о зачислении заявителя на постоянное или временное социальное обслуживание на дому и прилагаемых к нему документов.

2.18. В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 2 августа 1995 года № 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов» при обращении заявителя в предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если заявитель является бактерио  или вирусоносителем либо страдает хроническим алкоголизмом, карантинными инфекционными заболеваниями, активными формами туберкулеза, тяжелыми психическими расстройствами, венерическими и другими заболеваниями, требующими лечения в специализированных учреждениях здравоохранения.

2.19. В случае отказа в зачислении на социальное обслуживание на дому заявитель в письменном виде информируется о причинах (основаниях) отказа. 

2.21. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.21.1. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.21.2. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей.



2.21.3.  Секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами.






2.21.4. Сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов, с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.22. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.22.1. В соответствии с Постановлением Правительства Камчатского края от 06.04.2009 № 162-П «Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставления социального обслуживания на дому, полустационарного и стационарного социального обслуживания в государственных учреждениях социального обслуживания Камчатского края  для предоставления муниципальной  услуги заявителем предоставляются:

а) заявление;

б) справка, свидетельство, удостоверение или иной документ установленного образца о праве на меры социальной поддержки (льготы) в соответствии с законодательством Российской Федерации;

в) справка, выданная органом, осуществляющим пенсионное обеспечение, о размере пенсии.

Граждане пожилого возраста и инвалиды, проживающие в семьях или имеющие родственников, обязанных в соответствии с законодательством Российской Федерации их содержать, представляют также:

а) справку органов местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае или жилищно-эксплуатационных предприятий о составе семьи с указанием даты рождения каждого члена семьи и родственных отношений;

б) справки от каждого члена семьи (родственника) с места работы (службы, учебы) о размерах заработной платы и других доходов.

2.23. Требования к документам, представляемым заявителями.

 
2.23.1.  Документы могут быть представлены в подлиннике или в копии, заверенной в установленном порядке.

2.23.2. Заявление о зачислении на социальное обслуживание на дому составляется по форме, рекомендованной в приложении к настоящему административному регламенту. Заявление может быть заполнено от руки синими, черными чернилами или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и специалистом  отдела социальной защиты, культуры и спорта.
Раздел III. Административные процедуры

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) содействие заявителю в сборе и подготовке документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) прием документов от заявителя;

в) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя;

г) принятие решения о зачислении на социальное обслуживание на дому или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

д) информирование заявителя о принятом решении.

3.2. Содействие заявителю в сборе и подготовке документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры содействия заявителю в сборе и подготовке документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя или его законного представителя в отдел социальной защиты, культуры и спорта администрации городского округа «посёлок Палана» с устным заявлением о нуждаемости в социальном обслуживании на дому.

3.2.2. Специалист отдела, в должностные обязанности которого входит содействие заявителю в сборе и подготовке  документов, выдает заявителю форму заявления и распечатанный на бумажном носителе список документов, необходимых  для предоставления муниципальной  услуги.

Срок выполнения действия -10 минут.

3.2.3. Специалист отдела, в должностные обязанности которого входит содействие заявителю в сборе и подготовке документов, поясняет заявителю порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним, информирует о противопоказаниях для зачисления на социальное обслуживание на дому. По желанию заявителя данная информация может быть представлена на бумажном носителе.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 час.

3.2.4. В случае обращения заявителя с полным перечнем документов, предусмотренных пунктом 2.22.1. настоящего административного регламента, специалист отдела, в должностные обязанности которого входит содействие заявителю в сборе и подготовке документов, формирует пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передает сформированный пакет документов заявителю.

3.2.5. Специалист отдела, в должностные обязанности которого входит содействие заявителю в сборе и подготовке документов, сверяет наличие представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, с перечнем документов, предусмотренных пунктом 2.22.1. настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 минут.

3.2.6. В случае невозможности заявителем лично осуществить сбор необходимых документов  специалист отдела, в должностные обязанности которого входит содействие заявителю в сборе и подготовке документов, содействует в организации прохождения гражданином необходимых медицинских и социальных обследований (сопровождает заявителя на прием к медицинским специалистам, в органы, осуществляющие пенсионное обеспечение), оказывает заявителю помощь в получении документов (обращается в медицинские учреждения и органы, осуществляющие пенсионное обеспечение, за получением   выписок, справок), подготавливает копии документов.

3.2.7. В случае невозможности заявителя прибыть в отдел социальной защиты, культуры и спорта администрации городского округа «посёлок Палана» для представления документов специалист отдела, в должностные обязанности которого входит содействие заявителю в сборе и подготовке документов, проводит прием документов на дому заявителя.

3.2.8. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист отдела, в должностные обязанности которого входит содействие заявителю в сборе и подготовке документов, заполняет заявление самостоятельно и представляет его на подпись заявителю или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.3. Прием документов от заявителя

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является обращение заявителя в  отдел социальной защиты, культуры и спорта с заявлением о нуждаемости в социальном обслуживании на дому и приложением к нему полного пакета документов (далее - документы) в соответствии с пунктом 2.22.1. настоящего административного регламента.

3.3.2. При обращении представителя заявителя с документами заявителя специалист отдела, в должностные обязанности которого входит прием документов проверяет полномочия данного представителя представлять интересы заявителя.

3.3.3.  Специалист отдела, в должностные обязанности которого входит прием документов, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, для установления личности заявителя, а также:

а) наличие документов заявителя, исходя из перечня документов, предусмотренного в пункте 2.22.1. настоящего административного регламента, и срок их действия;

б) правильность заполнения заявления.

Максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.

3.3.4.  Специалист отдела, в должностные обязанности которого входит прием документов, при личном обращении заявителя сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные документы не заверены, специалист, сверив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 минут.

3.3.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.21.1.-2.23.2. настоящего административного регламента, специалист отдела, в должностные обязанности которого входит прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной  услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, формирует письменный перечень выявленных недостатков и, при желании заявителя устранить недостатки, возвращает документы с перечнем выявленных недостатков заявителю.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 минут.

3.3.6.  В случае соответствия документов требованиям, указанным в пунктах 2.21.1.-2.23.2. настоящего административного регламента, специалист отдела, в должностные обязанности которого входит прием документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов с указанием:

а) порядкового номера записи;

б) даты приема заявления;

в) общего количества документов и общего числа листов в документах;

г) фамилии, имени, отчества заявителя;

д) цели обращения заявителя;

ж) адреса регистрации (проживания) заявителя;

з) свои фамилию и инициалы.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 минут.

3.3.7.  Специалист отдела, в должностные обязанности которого входит прием документов, оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах с указанием:

 
а) порядкового номера записи в книге учета входящих документов;

б) даты представления документов;

в) максимального срока рассмотрения представленных документов;

г) фамилии и инициалов специалиста, принявшего документы;

д) телефона, фамилии и инициалов специалиста, у которого заявитель может узнать о ходе рассмотрения документов, времени, оставшемся до ее завершения. Один экземпляр расписки о приеме документов передается заявителю, второй экземпляр расписки приобщается к представленным заявителем документам.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 минут.

3.3.8. Специалист отдела, в должностные обязанности которого входит прием документов, формирует документы заявителя в отдельное личное дело и лично передает его на рассмотрение специалисту отдела, в должностные обязанности которого входит рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя.

Максимальный срок выполнения действий составляет 1 час.

3.3.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры рассмотрения документов заявителя является поступление личного дела заявителя к специалисту, в должностные обязанности которого входит рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя (начальник отдела социальной защиты, культуры и спорта администрации городского округа «посёлок Палана»).

3.4.2. Специалист отдела, в должностные обязанности которого входит рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя, изучает полученные документы и определяет:

а) наличие основания для предоставления муниципальной услуги;

б) наличие основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

Кроме того, специалист определяет возможность предоставления муниципальной услуги на момент рассмотрения документов (отсутствие очереди на предоставление муниципальной услуги) либо ее отсутствие.  

Максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.

3.4.3. В зависимости от наличия оснований,  специалист отдела, в должностные обязанности которого входит рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя, помещает личное дело заявителя в папку «Для зачисления на социальное обслуживание на дому», «Для отказа в зачислении на социальное обслуживание на дому» или «Для постановки в очередь на зачисление на социальное обслуживание на дому».  

3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день.

3.5. Принятие решения о зачислении на социальное обслуживание на дому или   отказе в предоставлении государственной услуги.
3.5.1. Основанием для начала исполнения процедуры принятия решения является поступление к начальнику отдела социальной защиты, культуры и спорта администрации городского округа «посёлок Палана» личного дела заявителя, помещенного в соответствующую папку, указанную в пункте 3.4.3.  настоящего административного регламента и переданную ему в порядке делопроизводства. 

3.5.2. Решение о предоставлении муниципальной  услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также о постановке на очередь (далее - решение) принимается начальником отдела социальной защиты, культуры и спорта администрации городского округа «посёлок Палана» (далее – начальник отдела)  в течение двух рабочих дней.

3.5.3. Начальник отдела рассматривает представленное личное дело заявителя и принимает одно из решений:

а) в случае соответствия документов заявителя требованиям, указанным в пунктах  2.21.1.-2.23.2. настоящего административного регламента и отсутствия очереди на предоставление муниципальной  услуги - зачислить на социальное обслуживание на дому;

б) в случае несоответствия документов заявителя требованиям, указанным в пунктах 2.21.1.-2.23.2.  настоящего административного регламента - отказать в зачислении на социальное обслуживание на дому (с указанием причины отказа);

г)  в случае наличия очереди на предоставление государственной услуги – поставить в очередь на зачисление на социальное обслуживание на дому.

3.5.4. Свое решение начальник отдела подтверждает визой на заявлении гражданина.

3.5.5. После принятия решения начальник отдела передает личное дело заявителя в порядке делопроизводства. 

3.5.6. В случае принятия  начальником отдела «посёлок Палана» решения о зачислении заявителя на социальное обслуживание на дому специалист отдела, в должностные обязанности которого входит рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя, подготавливает в двух экземплярах проект распоряжения о зачислении на социальное обслуживание на дому, лично передает его и личное дело заявителя   для ознакомления и подписания.

Максимальный срок выполнения действий составляет 1 день.

3.5.7. В случае принятия начальником отдела     решения о постановке в очередь на зачисление на социальное обслуживание на дому специалист отдела, в должностные обязанности которого входит рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя, подготавливает в двух экземплярах проект уведомления заявителю о постановке в очередь.

Максимальный срок выполнения действий составляет 2 дня.

3.5.8. В случае принятия начальником отдела об отказе в зачислении на социальное обслуживание на дому специалист отдела, в должностные обязанности которого входит рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя, подготавливает в двух экземплярах проект решения об отказе в зачислении на социальное обслуживание на дому с указанием причин отказа (оснований) и разъяснением порядка обжалования принятого решения, лично передает его и личное дело заявителя   для ознакомления и подписания.

Максимальный срок выполнения действий составляет 2 дня.

3.5.9. Глава городского округа «посёлок Палана» подписывает проект   распоряжения о зачислении на социальное обслуживание на дому, решение об отказе в зачислении на социальное обслуживание на дому, уведомление о постановке в очередь на социальное обслуживание на дому.

Максимальный срок выполнения действий составляет 1 день.

3.5.10. После подписания документа (распоряжения о зачислении на социальное обслуживание на дому, решения об отказе в зачислении на социальное обслуживание на дому, уведомления о постановке в очередь на социальное обслуживание на дому) начальник отдела передает его и личное дело заявителя специалисту, в должностные обязанности которого входит рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 минут.

3.5.11. В случае подписания распоряжения о зачислении на социальное обслуживание на дому,  специалист  отдела, в должностные обязанности которого входит рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя,   один экземпляр подписанного  Главой городского округа «посёлок Палана»  распоряжения о зачислении на социальное обслуживание на дому, подшивает в личное дело заявителя, второй экземпляр передаёт заявителю.

Максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.

3.5.12. В случае подписания уведомления о постановке в очередь на зачисление на социальное обслуживание на дому специалист отдела, в должностные обязанности которого входит рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя, регистрирует подписанное Главой городского округа «посёлок Палана» уведомление о постановке в очередь на зачисление на социальное обслуживание на дому в журнале учета лиц, состоящих в очереди для зачисления на социальное обслуживание на дому, согласно дате принятия решения, указывает в уведомлении о постановке на очередь дату постановки на очередь, свой контактный телефон, фамилию и инициалы и лично передает два экземпляра уведомления о постановке в очередь на зачисление на социальное обслуживание на дому и личное дело заявителя начальнику отдела.
Максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут на одно уведомление.

3.5.13. В случае подписания решения об отказе в зачислении на социальное обслуживание на дому специалист отдела, в должностные обязанности которого входит рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя, указывает на подписанном главой городского округа «посёлок Палана» решении об отказе в принятии на социальное обслуживание на дому, дату принятия решения, свой контактный телефон, фамилию и инициалы и лично передает два экземпляра решения и личное дело заявителя.   

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 минуты на одно решение.

3.5.14. Специалист отдела, в должностные обязанности которого входит прием документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о зачислении заявителя на социальное обслуживание на дому либо об отказе в зачислении на социальное обслуживание на дому или номер и дату постановки на очередь. Личное дело заявителя лично передает специалисту отдела, в должностные обязанности которого входит организация социального обслуживания на дому.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 минут на одну запись.

3.5.15. Специалист отдела, в должностные обязанности которого входит прием документов, один экземпляр решения об отказе в зачислении на социальное обслуживание на дому или уведомления о постановке на очередь и соответствующее личное дело заявителя в порядке делопроизводства оставляет на хранении в отделе социальной защиты, культуры и спорта администрации городского округа «посёлок Палана». Второй экземпляр решения об отказе в зачислении на социальное обслуживание на дому или уведомления о постановке на очередь лично передает заявителю.

 
3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней.

 
3.7. Информирование заявителя о принятом решении.

7.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры информирования заявителя о принятом решении является подписание Главой городского округа «посёлок Палана»  распоряжения о зачислении на социальное обслуживание на дому, (решения, уведомления о постановке в очередь) и получение его специалистом, в должностные обязанности которого входит информирование заявителя о принятом решении.

7.1.1. Специалист отдела, в должностные обязанности которого входит информирование заявителя о принятом решении, направляет  распоряжения о зачислении на социальное обслуживание на дому,  (решение, уведомления о постановке в очередь) заказным письмом   или нарочным (с оформлением расписки в получении) заявителю.

7.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.
Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы администрации городского округа «посёлок Палана».






4.2. Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях:


а) за содействие заявителю в сборе и подготовке документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги ответственность несёт должностное  лицо,  ответственное  за содействие заявителю в сборе и подготовке документов;

б) за прием документов от заявителя несёт должностное  лицо,  ответственное за  прием документов от заявителя;

в) за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя несёт должностное  лицо,  ответственное за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя;

г) за принятие решения о зачислении на социальное обслуживание на дому или об отказе в предоставлении муниципальной услуги несёт должностное  лицо,  ответственное за принятие решения о зачислении на социальное обслуживание на дому или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

д) за  информирование заявителя о принятом решении несёт должностное  лицо, ответственное за  информирование заявителя о принятом решении.



4.3.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой городского округа «посёлок Палана» и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.








4.4. Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов Главы городского округа «поселок Палана».  










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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, письменной форме, так и в электронном виде:











- по адресу:   ул. Обухова, дом 6, пгт. Палана, Камчатский край, 688000;

- по телефону/факсу:   8 (415-43) 32-100





- по электронной почте:   E-mail: adm_palana@mail.kamchatka.ru



- через официальный сайт администрации городского округа «посёлок Палана»: www.palana.ru.                                   







5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации, в который направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит дату и личную подпись.






5.3.1. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.




5.3.2. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации осуществляют  Глава городского округа «посёлок Палана»  и его заместители.







5.3.3. Прием заявителей Главой городского округа «посёлок Палана» и его заместителями проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, предусмотренным подпунктом 2.1  пункта 2 настоящего регламента в приемной Главы городского округа «посёлок Палана» (лично и по телефонам    8 (415-43) 32-100).






5.3.4. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.











5.3.5. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.




5.3.6. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.











5.3.7. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации.

5.3.8. Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.






5.4. Письменная жалоба и жалоба в электронном виде должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации.  В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой городского округа «посёлок Палана» сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.


5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронном виде) и устные с согласия заявителя ответы.

