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1 . Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления Муниципальным бюджетным учреждением социального обслуживания «Комплексный центр социального обслуживания населения» муниципальной услуги «Предоставление временного приюта в специализированном учреждении социального обслуживания граждан без определенного места жительства и занятий» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности  муниципальной  услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной  услуги  и определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

 1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной  услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Конституцией Российской Федерации; 

1.2.2. Гражданским кодексом Российской Федерации;

1.2.3. Федеральным законом  от 10.12.1995 N 195-ФЗ "Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 11.12.1995, N 50, ст. 4872; 2002, N 28, ст. 2791, N 30, ст. 3032; 2003, N 2, ст. 167; 2004, N 35, ст. 3607);

1.2.4. Федеральным законом  от 02.08.1995 N 122-ФЗ "О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов" (Собрание законодательства Российской Федерации, 07.08.1995, N 32, ст. 3198);

1.2.5. Федеральным законом  от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

1.2.6. Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

1.2.7. Постановлением  Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 27.07.1999 № 32 «Об утверждении методических рекомендаций по организации деятельности государственного (муниципального) учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения»; 
1.2.8. Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 24 ноября 2003 года № 326-ст «О принятии и введении в действие национального стандарта» (национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 52142-2003 «Социальное обслуживание населения. Качество социальных услуг. Общие положения»);

1.2.9. Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 24 ноября 2003 года № 327-ст «О принятии и введении в действие национального стандарта» (национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 52143-2003 «Социальное обслуживание населения. Основные виды социальных услуг»);

1.2.10. Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 30 декабря 2005 года № 532-ст «Об утверждении национального стандарта» (национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 52495-2005 «Социальное обслуживание населения. Термины и определения»);

1.2.11. Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 30 декабря 2005 года № 533-ст «Об утверждении национального стандарта» (национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 52496-2005 «Социальное обслуживание населения. Контроль качества социальных услуг. Основные положения»);

1.2.12. Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 30 декабря 2005 года № 534-ст «Об утверждении национального стандарта» (национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 52497-2005 «Социальное обслуживание населения. Система качества учреждений социального обслуживания»);

1.2.13. Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 30 декабря 2005 года № 535-ст «Об утверждении национального стандарта» (национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 52498-2005 «Социальное обслуживание населения. Классификация учреждений социального обслуживания»);

1.2.14. Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 27 декабря 2007 года № 562-ст «Об утверждении национального стандарта» (национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 52884-2007«Социальное обслуживание населения. Порядок и условия предоставления социальных услуг гражданам пожилого возраста инвалидам»);

1.2.15. Законом Удмуртской Республики от 23.12.2004 № 89-РЗ «Об адресной социальной защите населения в Удмуртской Республике»;

1.2.16. Законом Удмуртской Республики от 30.12.2005 № 83-РЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики в сфере социального обслуживания населения»;

1.2.17. Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 11.04.2005 №54 «Об утверждении положения о порядке и условиях предоставления и оплаты полустационарного, нестационарного социального обслуживания, срочного социального обслуживания и социально – консультативной помощи»;

1.2.18. Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 11.04.2005 №53 «Об утверждении Перечня гарантированных социальных услуг, предоставляемых государственными учреждениями социального обслуживания»;

1.2.19. Приказом Министерства социальной защиты населения Удмуртской Республики от 9.06.2005 № 49 «Об утверждении перечня документов, необходимых для зачисления на социальное обслуживание в государственные учреждения социального обслуживания для граждан пожилого возраста, инвалидов, и граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации»; 

1.2.20. Приказом Министерства социальной защиты населения Удмуртской Республики от 30.08.2005 № 78 «Об утверждении порядка заключения, изменения и расторжения договора о социальном обслуживании».
1.2.21. Приказом Министерства социальной защиты населения Удмуртской Республики от 09.04.2008 № 73 «Об утверждении тарифов на социальные услуги, предоставляемые государственными учреждениями социального обслуживания».
1.2.22. Постановлением Правительства РФ от 17 июля 1995 г. № 713 «Об утверждении правил регистрации и снятия граждан РФ с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах РФ и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»
1.3. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением социального обслуживания «Комплексный центр социального обслуживания населения» в структурном подразделении – Социальная гостиница для лиц без определенного места жительства и занятий (далее –  муниципальное учреждение, гостиница).

1.3.2. При предоставлении муниципальной услуги муниципальным учреждением осуществляется взаимодействие с:

- органами местного самоуправления;
- учреждениями здравоохранения в форме получения справок о состоянии здоровья и об отсутствии медицинских противопоказаний к социальному обслуживанию;
- ГУ - Управлением Пенсионного фонда РФ по городу Воткинску, Воткинскому и Шарканскому районам (межрайонное);
- Отделом Управления федеральной миграционной службы РФ по УР в городе Воткинске

- ГКУ УР «Центр занятости населения г.Воткинска»
- иными органами и организациями.

1.3.3. Муниципальная услуга включает в себя: 

- прием заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги; 

- информирование и консультирование граждан о нормах действующего законодательства по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- запрос информации от предприятий, учреждений, организаций и органов социальной защиты населения  (при необходимости получения дополнительных сведений о заявителе);  

- определение права заявителя на получение муниципальной услуги; 

- подготовку решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- формирование личных дел получателей муниципальной услуги; 

- предоставление временного приюта гражданам без определенного места жительства и занятий, оказание им социальных услуг.

Получателями муниципальной услуги являются граждане без определенного места жительства и занятий старше 18 лет, а также лица, освободившиеся из мест лишения свободы, утратившие социальные связи с обществом, в первую очередь граждане пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет) и инвалиды.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги.
2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в муниципальном учреждении (гостинице), предоставляющем муниципальную услугу; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 
публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), размещения на информационных стендах. 

2.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты Министерства социальной защиты населения Удмуртской Республики, территориального органа Министерства, муниципального учреждения приводятся в приложении 1 к настоящему административному регламенту и размещаются: 

на официальном сайте Министерства социальной защиты населения Удмуртской Республики и территориального органа Министерства; 
на информационных стендах Учреждения
2.3. Сведения о режиме работы муниципального учреждения и гостиницы приводятся в приложении 2 к настоящему административному регламенту и сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на вывесках при входе в здание, в котором располагается муниципальное учреждение и гостиница. 

2.4. На информационных стендах муниципального учреждения и гостиницы размещается следующая информация: 

   график (режим) работы, номера телефонов, адреса сайтов в сети Интернет и электронной почты;

перечень гарантированных социальных услуг, предоставляемых муниципальным учреждением;

перечень дополнительных социальных услуг, предоставляемых муниципальным учреждением;

тарифы на социальные услуги, предоставляемые муниципальным учреждением;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования к ним; 

краткое описание процедуры предоставления муниципальной услуги;

перечень получателей муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок получения консультаций; 

порядок обжалования решений, действия или бездействия должностных лиц и работников муниципального учреждения (гостиницы).

2.5.Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги

2.5.1.
Условия и сроки предоставления муниципальной услуги доводятся до сведения получателей муниципальной услуги и являются неотъемлемой частью стандарта оказания муниципальной услуги с необходимым уровнем доступности.

2.5.2.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами муниципального учреждения и гостиницы (далее - специалисты):

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- по телефону;

- по электронной почте;

- в порядке личного обращения получателей муниципальной услуги.

2.5.3.
Все консультации проводятся  бесплатно.

2.5.4.
Консультации в письменной форме предоставляются специалистами на основании письменного запроса получателя муниципальной услуги в течение 15 дней после получения запроса. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению руководителя срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 30 рабочих дней.

Письменный ответ подписывается руководителем муниципального учреждения или лицом, его замещающим, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

2.5.5.
При осуществлении консультирования по телефону специалисты обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

о порядке предоставления муниципальной услуги; 

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

о предоставлении муниципальной услуги конкретному заявителю. 

2.5.6.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг может осуществляться с использованием средств автоинформирования. 

2.5.7.
При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Во время разговора специалист обязан произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю государственной услуги. При невозможности ответить на вопрос заявителя, специалист обязан переадресовать звонок уполномоченному специалисту. Производится не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос гражданина.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.5.8.
При получении запроса по электронной почте специалистом готовится подробный письменный ответ, который направляется гражданину в течение 10 дней по электронной почте. В случае направления гражданином запроса по электронной почте из пунктов общественного доступа к сети «Интернет» (информационных Интернет–киосков), ответ направляется в письменной форме в течение 15 дней по адресу, указанному гражданином.

2.5.9.
При личном обращении гражданина в гостиницу специалист дает подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, разъясняет гражданину вопросы, вызывающие у него наибольшие трудности. При необходимости выдает гражданину печатные информационные материалы, подготовленные муниципальным учреждением (брошюры, буклеты, памятки).

2.5.10. Гражданин, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами:

о сроках принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

о гарантированных и дополнительных социальных услугах, предоставляемых муниципальным учреждением;

о размере тарифов на социальные услуги, предоставляемые муниципальным учреждением;

об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги, противопоказаниях для получения муниципальной услуги в муниципальном учреждении, а также об основаниях и порядке прекращения предоставления муниципальной услуги

2.5.11. Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная консультация, оно может обратиться (устно или письменно) к руководителю муниципального учреждения, начальнику территориального органа Министерства социальной защиты населения Удмуртской Республики. Если заинтересованное лицо не удовлетворяет консультация начальника территориального органа Министерства социальной защиты населения Удмуртской Республики, руководителя муниципального учреждения, оно обращается за консультацией в Министерство социальной защиты населения Удмуртской Республики.

2.6. Получатели муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги могут быть:
2.6.1. лица без определенного места жительства и занятий старше 18 лет, когда-либо зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства или месту пребывания на территории МО «Город Воткинск Удмуртской Республики;

2.6.2 лица, освободившиеся из мест лишения свободы, но утратившие социальные связи с обществом, когда-либо зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства или месту пребывания на территории МО «Город Воткинск Удмуртской Республики;  

2.6.4. Получателями муниципальной услуги являются лица без определенного места жительства и занятий, а также лица, освободившиеся из мест лишения свободы, в первую очередь граждане пожилого возраста и инвалиды, сохранившие способность к самообслуживанию и активному передвижению.
2.7. Перечень документов, предоставляемых гражданами
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в муниципальное учреждение следующие документы при их наличии:

2.7.1. заявление о принятии на проживание, установленной формы (приложение 4 к настоящему административному регламенту);
2.7.2. заявление о зачислении на социальное обслуживание, установленной формы (приложение 5 к настоящему административному регламенту)

2.7.3. заявление о согласии гражданина на обработку персональных данных (приложение 6 к настоящему административному регламенту)
2.7.4. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (при наличии);
2.7.5. пенсионное удостоверение (при наличии);
2.7.6. справка МСЭ  и индивидуальная программа реабилитации инвалида (при наличии); 

2.7.7. справка об освобождении из мест лишения свободы (для лиц, освободившихся из мест лишения свободы)

2.7.8. справка учреждения здравоохранения о состоянии здоровья, в том числе об отсутствии заболеваний, являющихся медицинскими противопоказаниями к социальному обслуживанию и трудоустройству, установленной формы (приложение 3 к настоящему административному регламенту).
Медицинские сведения должны содержать четкую информацию о том, каким лечебно-профилактическим учреждением они оформлены, иметь дату оформления, подписи и фамилию, имя, отчество лица, ответственного за их достоверность, заверенные печатью лечебно-профилактического учреждения. Заключения специалистов должны быть заверены личной печатью либо разборчиво написанной фамилией врача и печатью учреждения. 
2.8.Общие требования к оформлению документов,
представляемых для получения муниципальной услуги
2.8.1.
Заявления заполняются гражданином лично, разборчиво, от руки, на русском языке. При заполнении заявлений не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Ответы на содержащиеся в заявлении вопросы должны быть конкретными и исчерпывающими. Заявления заверяются лично подписью гражданина.


2.8.2.
Документы, прилагаемые к заявлению для получения муниципальной услуги, представляются как в подлинниках, так и в копиях (ксерокопиях), заверенных в установленном порядке. 

2.8.3. Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения.

2.8.4. Не подлежат приему документы, имеющие подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги означает отказ в предоставлении временного приюта в специализированном учреждении социального обслуживания  (социальных услуг).

2.9.2. Отказ в приеме документов на получение муниципальной услуги осуществляется:

в случае если с заявлением на получение муниципальной услуги, обратилось ненадлежащее лицо (лицо, никогда ранее не проживавшее по месту жительства или пребывания на территории МО «Город Воткинск»); 

2.9.3. Основаниями для отказа  в предоставлении (прекращения предоставления) муниципальной услуги являются хронический алкоголизм, венерические  и инфекционные заболевания, активные формы туберкулеза, психические заболевания, требующие лечения в специализированных учреждениях здравоохранения, а также  острое алкогольное опьянение и признаки приема наркотических средств. 
2.9.4. Также основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является неоднократное грубое нарушение правил внутреннего распорядка.

2.9.5. Решение об отказе (прекращении предоставления) в предоставлении  муниципальной услуги принимается Комиссией по заселению социальной гостиницы и утверждается заместителем главы Администрации по социальным вопросам. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги оформляется протоколом с указанием причин выселения из гостиницы.
Граждане, систематически грубо нарушающие правила внутреннего распорядка гостиницы, либо нарушающие договор о социальном обслуживании, повторно на проживание не принимаются до устранения причин прекращения предоставления муниципальной услуги (оплата задолженности за проживание, отказ от злоупотребления алкоголем).
2.10.Требования к оборудованию мест предоставления
муниципальной услуги

2.10.1.Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги производится в специально выделенных для этих целей помещениях гостиницы.

2.10.2.Помещения для предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, жилые комнаты на 4-5 отдельных койко-мест, вспомогательные помещения (душевые комнаты, туалеты, кухня).

2.10.3.Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.10.4.В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников муниципального учреждения.
2.10.5.Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов обеспечиваются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении. 

2.10.6. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений.

2.10.8.Места для информирования оборудуются информационными стендами, а также столами (стойками) и стульями для возможности заполнения документов.

2.10.9.Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.11. Результат предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

Предоставление временного приюта (отдельного койко-места) и социальных услуг гражданам без определенного места жительства и занятий; 

принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

принятие решения о прекращении предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов;

принятие решения о возобновлении или об отказе в возобновлении предоставления муниципальной услуги. 
2.12. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги
2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов на получение муниципальной услуги (в дополнение к принятому ранее пакету документов), запросов на получение информации не должно превышать 15 минут.

2.12.3. Максимальное время ожидания в очереди при получении ответов на запросы и других документов не должно превышать 15 минут.

2.12.4. Время ожидания в очереди на прием к уполномоченному специалисту (должностному лицу) или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

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


3.1.Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов; 

принятие решения о продлении срока рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги; 

исправление технических ошибок, допущенных при оформлении документов;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги; 

оформление договора о социальном обслуживании; 

принятие решения о прекращении предоставления муниципальной услуги; 

принятие решения о возобновлении действия договора о социальном обслуживании, об отказе в возобновлении  действия договора о социальном обслуживании.

3.1.2. Специалист, ответственный за выполнение той или иной процедуры, назначается должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги согласно должностной инструкции (далее специалист).
3.2. Прием  заявления и документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение гражданина с заявлением о принятии в гостиницу и с приложением документов, указанных в пункте 2.7 административного регламента (документы, указанные в пунктах 2.7.4 – 2.7.6 представляются при их наличии);
В случае невозможности заявителя  прибыть в гостиницу для представления  документов  специалист  муниципального учреждения проводит прием заявления и документов непосредственно  по месту нахождения  заявителя (стационар лечебного учреждения). 

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктами 2.8.1. – 2.8.4. Административного регламента, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. 

3.2.3. При отсутствии у гражданина заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает гражданину собственноручно написать заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 6 минут.

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета обращений граждан следующие записи об обращении гражданина:

порядковый номер записи;

дату обращения;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя;

свои фамилию и инициалы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, составляет со слов заявителя акт обследования и выдает бланк медицинской карты (приложение 3 к настоящему административному регламенту) для прохождения медицинского осмотра в учреждениях здравоохранения города.  

Максимальный срок выполнения действий составляет 15 минут.

Заявитель проходит медосмотр бесплатно в течение 2-3 дней, получает на руки заключение врачебной комиссии об отсутствии противопоказаний к социальному обслуживанию в гостинице и представляет заключение специалисту, ответственному за прием документов.

3.2.6. Общий максимальный срок приема документов от заявителей не может превышать 30 минут при приеме документов.

3.2.7. Специалист формирует результат административной процедуры по приему документов -  личное дело (пакет документов) гражданина и направляет материалы личного дела (пакета документов)  на рассмотрение Комиссии по заселению гостиницы (далее - Комиссия) для принятия решения о предоставлении гражданину муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении гражданину муниципальной услуги. 
Решение Комиссии утверждается заместителем главы Администрации по социальным вопросам



3.2.8. Общий срок административной процедуры по приему документов - в течение 3 рабочих дней.
3.2.9. Информация о результатах рассмотрения документов доводится до получателя муниципальной услуги различными способами с учетом пожеланий, высказанных получателем при подаче документов для предоставления муниципальной услуги 

3.3. Отказ в приеме документов
3.3.1. Если в ходе беседы с заявителем установлено, что гражданин никогда ранее не являлся жителем МО «Город Воткинск», специалист, ответственный за прием документов, уведомляет гражданина о наличии препятствий для предоставления муниципальной  услуги и отказывает в приеме документов.
3.3.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов,  несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.7 и 2.8  настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет гражданина о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет гражданину содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.3.3. При желании гражданина устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий в 2-х экземплярах и передает его гражданину для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами передается гражданину, второй остается у специалиста.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.4. Порядок подготовки решения о продлении 

срока рассмотрения документов
3.4.1. Муниципальное учреждение вправе провести дополнительную экспертизу документов, представленных заявителем для получения муниципальной услуги, при этом срок принятия решения о предоставлении, или отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть продлен на период проведения дополнительной экспертизы, но не более чем на 30 дней.


3.4.2. При поступлении информации, не подтверждающей право гражданина на получение муниципальной услуги, специалист, ответственный за подготовку решения, выполняет действия по отказу в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения процедуры 30 минут.

3.5. Порядок принятия решения 

о предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие Комиссией решения о предоставлении гражданину муниципальной услуги и утверждение решения заместителем Главы Администрации по социальным вопросам.

3.5.2. Основанием для начала подготовки договора о социальном обслуживании является получение специалистом личного дела (пакета документов) гражданина с соответствующими визами на заявлении гражданина.

3.5.3. Специалист муниципального учреждения  информирует гражданина о принятом решении, разъясняет нормы законодательства в части предоставления муниципальной услуги, проверяет наличие медицинского заключения о возможности проживания в гостинице, отсутствие противопоказаний.
Заявитель собственноручно заполняет заявление о зачислении на социальное обслуживание в муниципальное учреждение (приложение 5 к настоящему регламенту) и заявление о согласии на обработку персональных данных (приложение 6 к настоящему административному регламенту)
3.5.4. В случае отсутствия свободных мест в гостинице специалист муниципального учреждения  оформляет постановку гражданина в очередь согласно дате принятия решения посредством внесения в реестр очередников.

3.5.5. При наличии свободных мест в гостинице специалист готовит соответствующий договор о социальном обслуживании (приложение 7 к настоящему Административному регламенту) и подписывает его руководителем или заместителем руководителя муниципального учреждения. 

 3.5.6. Договор о социальном обслуживании содержит следующие элементы: дата и место заключения; наименования сторон; предмет договора; срок оказания муниципальной услуги; размер и порядок оплаты, предоставляемой муниципальной услуги; порядок изменения и расторжения договора; порядок разрешения споров; адреса и реквизиты сторон (приложение 3 к административному регламенту). Перечень услуг и расчет  оплаты за услуги оформляются отдельными приложениями к договору о социальном обслуживании  (приложение 7-1, 7-2, к административному регламенту).
3.5.7.  Специалист учреждения социального обслуживания  в 3-х дневный  срок знакомит гражданина с договором о социальном обслуживании.

 В случае если гражданин выражает свое согласие с установленными ему видами и объемами предоставляемых услуг, а также с порядком и размером их оплаты, он ставит свою подпись на договоре.

 В случае если гражданин выражает свое несогласие с установленными ему видами и объемами предоставляемых услуг, а также с порядком и размером их оплаты  он вправе обжаловать действия специалиста в установленном настоящим административным регламентом порядке. 

3.5.8. Договор о социальном обслуживании заключается в двух экземплярах, один экземпляр хранится в муниципальном учреждении, другой экземпляр выдается гражданину (его законному представителю).  

3.5.9. Подписанный договор заверяется гербовой печатью (или печатью «Для договоров») муниципального учреждения.

3.5.10. Специалист муниципального учреждения приобщает договор о социальном обслуживании  к личному делу получателя муниципальной услуги.

 3.5.11. Специалист муниципального учреждения на основании данных предоставленных гражданином, заносит соответствующие сведения в базу данных муниципального учреждения «Адресная социальная помощь».

Максимальный срок выполнения действия 20 минут.
3.5.12. Предоставление временного приюта гражданам без определенного места жительства и занятий осуществляется муниципальным учреждением посредством предоставления гражданам без определенного места жительства и занятий, а также лицам, освободившимся из мест лишения свободы, отдельного койко-места в социальной гостинице сроком до шести месяцев: первый месяц - бесплатно, последующие месяцы – на условиях частичной оплаты (при наличии доходов).  При получении доходов оплата  за проживание производится с учетом долга, начисленного со второго месяца проживания в гостинице.

 Срок проживания может быть продлен по решению Комиссии до решения вопроса по жизнеустройству гражданина.
3.5.13. Размер частичной оплаты социального обслуживания в гостинице устанавливается в соответствии с Положением о порядке и условиях оплаты социальных услуг, предоставляемых гражданам пожилого возраста и инвалидам в муниципальном учреждении, утвержденного на текущий год.  
3.6. Подготовка решения о прекращении действия 

муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала прекращения муниципальной услуги являются:

добровольное волеизъявление;

истечение срока оказания муниципальной  услуги;

нарушение условий договора о социальном обслуживании и правил внутреннего распорядка гостиницы;

выявление у гражданина противопоказаний к оказанию муниципальной услуги;

а также иные, предусмотренные законодательством случаи, являющиеся основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги.

 3.6.2. При принятии решения о прекращении предоставления муниципальной услуги специалист муниципального учреждения готовит проект приказа о прекращении предоставления гражданину муниципальной услуги.

3.6.3. При выявлении противопоказаний к оказанию муниципальной услуги, а также при выявлении нарушений условий договора о социальном обслуживании или правил внутреннего распорядка гостиницы муниципальное учреждение имеет право расторгнуть договор о социальном обслуживании в одностороннем порядке. Вопрос рассматривается на Комиссии, оформляется протокол о выселении из гостиницы с указанием причин выселения. 
3.6.4. Специалист муниципального учреждения  информирует гражданина о принятом решении, разъясняет нормы законодательства о социальном обслуживании в части прекращения предоставления муниципальной услуги.

3.6.5. В случае если гражданин выражает свое несогласие с прекращением предоставления муниципальной услуги, то он вправе обжаловать действия специалиста муниципального учреждения в установленном законодательством порядке.


Максимальный срок выполнения процедуры 120 минут.

3.6.6. Последовательность действий при прохождении административных процедур представлена в блок-схеме в приложении 8 к настоящему административному регламенту.
3.7. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

  3.7.1. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах или должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

3.7.2. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

3.7.3. Специалист, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

3.7.4. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

3.7.5. Специалист, ответственный за подготовку проекта решения о предоставлении гражданину муниципальной услуги в муниципальном учреждении, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка принятия решений,  правильное определение вида социальной услуги, своевременное распределение очередников на социальное обслуживание, правильность оформления договора, приказа, внесение в электронную базу данных сведений о заявителях и видах (объемах) социального обслуживания. 

3.7.6. Руководитель муниципального учреждения несет персональную ответственность за организацию предоставления муниципальной услуги и целевое использование денежных средств, направляемых из бюджета Удмуртской Республики. 
3.8. Порядок и формы контроля за исполнением 
административного регламента

  3.8.1. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах или должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

3.8.2. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.
3.8.3. Специалист, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

3.8.4. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

3.8.5. Специалист, ответственный за подготовку проекта решения о предоставлении гражданину государственной услуги в учреждении социального обслуживания, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка принятия решений; правильное определение вида социальной услуги, своевременное распределение очередников на социальное обслуживание, правильность оформления договора, приказа, внесение в электронную базу данных сведений о заявителях и видах (объемах) социального обслуживания. 

3.8.6. Руководитель муниципального учреждения несет персональную ответственность за организацию предоставления муниципальной услуги и целевое использование денежных средств, направляемых из бюджета Удмуртской Республики. 

3.8.7. Текущий контроль осуществляется постоянно сотрудниками учреждения, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем структурного подразделения, заместителем директора, директором муниципального учреждения проверок предоставления сотрудниками учреждения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики.

3.8.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников учреждения.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы учреждения) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Периодичность проведения проверок устанавливается Руководством по качеству.

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказа директора муниципального учреждения.
Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Проверяемые под роспись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.

3.9. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
муниципальной  услуги

3.9.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) сотрудников, предоставляющих муниципальную  услугу, в досудебном и судебном порядке.
Заявитель вправе письменно обжаловать решение и действие (бездействие) сотрудников муниципального учреждения  в вышестоящий орган социальной защиты населения, Министерство социальной защиты населения Удмуртской Республики.

Заявитель вправе обратиться с жалобой лично или по почте.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения.

Порядок продления и рассмотрения жалоб в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

3.9.2. Согласно части 1 статьи 7 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает адресата: учреждение либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе могут быть указаны:

должность, фамилия, имя и отчество сотрудника учреждения (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

Письменный ответ на жалобу заявителя не предоставляется по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц муниципального учреждения в судебном порядке.

3.9.4. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии сотрудников учреждения, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащимся в приложении 1 к Административному регламенту;

- по электронной почте муниципального учреждения (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).
_______________________


Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальным бюджетным учреждением социального обслуживания   «Комплексный центр социального обслуживания населения»муниципальной  услуги «Предоставление временного приюта в специализированном учреждении гражданам без определенного места жительства и занятий» 
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет - адресах, адресах электронной почты Министерства социальной защиты населения Удмуртской Республики, Территориального органа Министерства, муниципального учреждения.

	№ 

п/п
	Наименование органа социальной защиты населения
	Адрес
	Контактные телефоны
	Дни и часы 
приема

	1
	Министерство социальной защиты населения Удмуртской Республики
	426059,

г.Ижевск, ул. Ломоносова, д.5
	Телефон: +7(3412) 68 67 11

Факс:+7(3412) 68 65 27

Е-Mail: social@msp.udmnet.ru
	

	2
	Заместитель главы Администрации города по социальным вопросам
	427430,

г.Воткинск, ул. Ленина, д.7
	Телефон: +7(34145) 5 15 24


	

	3
	Управление социальной защиты населения в г.Воткинске
	427430,

г.Воткинск, ул. 1Мая, д.101 
	Телефон: +7(34145) 5 97 08
	Вторник, четверг, пятница с 8-00 до 16-00

Обед с 12-00 до 12-48

Технические перерывы

с 9-40 до 10-00

с 14-40 до 16-00


Муниципальное бюджетное учреждение социального обслуживания «Комплексный центр социального обслуживания населения»

Местонахождение учреждения: 427432, Удмуртская Республика, г. Воткинск, ул. Юбилейная, 2-а.

Телефон: 8 (34145) 5-50-98                   Факс: 8 (34145) 5-50-98
e-mail: VotkinskKZCON@mail.ru

     ИНН: 1828005842
	№ п/п
	Фамилия Имя Отчество
	Должность
	Контактный телефон 

	1
	Быстрова Марина Александровна
	директор
	5-50-98

	2
	Поморцева Наталья Владимировна
	зам. директора
	5-50-98

	3
	Тенсина Надежда Васильевна
	Главный бухгалтер
	4-92-44

	4
	Гредягина Анастасия Андреевна
	специалист по кадрам
	5-50-98

	5
	Бельтюкова Татьяна Викторовна
	зав. отделением социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов
	5-44-89

	6
	Баклушина Ольга Юрьевна
	зав. отделением социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов
	5-44-89

	7
	Ложкина Анастасия Евгеньевна
	зав. отделением социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов
	5-44-89

	8
	Барсукова Ольга Валерьевна
	зав. социально-реабилитационным отделением для граждан пожилого возраста и инвалидов (со стационаром)
	5-44-89

	9
	Колесникова Татьяна Ивановна
	зав. специальным жилым дом для пожилых и одиноких престарелых
	5-54-05

	10
	Перевозчикова Наталья Васильевна
	зав. социальной гостиницей для лиц без определенного места жительства и занятий
	5-03-08

	11
	Пьянкова Светлана Васильевна
	зав. отделением срочного социального обслуживания
	4-28-08


Приложение 2
к Административному регламенту предоставления муниципальным бюджетным учреждением социального обслуживания   «Комплексный центр социального обслуживания населения» муниципальной  услуги 
«Предоставление временного приюта в специализированном учреждении гражданам без определенного места жительства и занятий»
Режим работы 

Муниципального бюджетного учреждения социального обслуживания

«Комплексный центр социального обслуживания населения»
ПОНЕДЕЛЬНИК







с 8-00 до 17-00

ВТОРНИК








с 8-00 до 17-00

СРЕДА 








с 8-00 до 17-00

ЧЕТВЕРГ 








с 8-00 до 17-00

ПЯТНИЦА 







с 8-00 до 16-00

СУББОТА








ВЫХОДНОЙ
ВОСКРЕСЕНЬЕ 







ВЫХОДНОЙ
ОБЕД








с 12-00 до 12-48
Технический  перерыв:






с 10-00 до 10-15











с 15-00 до 15-15

Приложение 3
к Административному регламенту предоставления муниципальным бюджетным учреждением социального обслуживания   «Комплексный центр социального обслуживания населения» муниципальной  услуги 
«Предоставление временного приюта в специализированном учреждении гражданам без определенного места жительства и занятий»
МЕДИЦИНСКАЯ КАРТА

ДЛЯ ЛИЦ БЕЗ ОПРЕДЕЛЁННОГО МЕСТА ЖИТЕЛЬСТВА И ЗАНЯТИЙ

1.  Наименование лечебного  учреждения ______________________________

2.  Фамилия, имя, отчество___________________________________________

3. Дата  рождения___________________________________________________

4.  Домашний адрес_________________________________________________

5.  Диагнозы врачей при осмотре: 

Психиатр _________________________________________________________

Терапевт__________________________________________________________

Хирург____________________________________________________________

Дерматовенеролог__________________________________________________

Невропатолог _____________________________________________________

Смотровой кабинет _________________________________________________

6.  Флюорография (при оформлении документов) ________________________

7.  Анализ крови общий _____________________________________________

8.  Анализ мочи общий  _____________________________________________

9.  Анализ кала на  я/глист ___________________________________________

10.  Реакция Вассермана  (PW)________________________________________

11.  Педикулёз Ф (20)________________________________________________

Противопоказаний к обслуживанию не имеет, для окружающих не опасен, может быть принят  в  «Социальную гостиницу»  при МБУСО «Комплексный центр социального обслуживания населения». 

ПРОТИВОПОКАЗАНИЯ К РАБОТЕ_____________________________________________

_____________________________________________________________________________

Председатель ВКК

Члены ВКК

Приложение 4
к Административному регламенту предоставления муниципальным бюджетным учреждением социального обслуживания   «Комплексный центр социального обслуживания населения» муниципальной  услуги 
«Предоставление временного приюта в специализированном учреждении гражданам без определенного места жительства и занятий»
От гражданина _____________________________________________________

Серия паспорта ________  № _____________выдан ______________________ 

Место прописки ____________________________________________________

Дата рождения _____________________________________________________

Образование ____________________ специальность _____________________

Вид пенсии _____________________ размер пенсии _____________________

Жилищные условия_________________________________________________

Имеются ли прямые родственники_____________________________________


       (их адрес, возраст, заработок, семейное положение)

___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ 

          Прошу принять меня на  проживание в социальную гостиницу для лиц  БОМЖ и занятий сроком до шести месяцев.

          С условием приёма, содержания и выписки из гостиницы ознакомлен. 
«______»_________________ 20___год



_______________________

Дата заполнения                                        



       Подпись

УТВЕРЖДАЮ

Зам. главы Администрации


города Воткинска 


по социальным
вопросам 


__________Т. С. Хвалько

Решение комиссии: принять на проживание  в социальную гостиницу для лиц БОМЖ и занятий сроком на  ____________  месяц (ев).



М.А. Быстрова

Н.В. Поморцева

Н.В. Перевозчикова

Приложение 5
к Административному регламенту предоставления муниципальным бюджетным учреждением социального обслуживания   «Комплексный центр социального обслуживания населения» муниципальной  услуги 
«Предоставление временного приюта в специализированном учреждении гражданам без определенного места жительства и занятий»
В МБУСО «Комплексный центр социального обслуживания населения» 

от _____________________________________

(Ф.И.О. гражданина или законного представителя)

________________________________________

Дата рождения __________________________

Домашний адрес _________________________

________________________________________

Телефон ________________________________

Категория заявителя ______________________

________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить меня на социальное обслуживание в:

Социальную гостиницу БОМЖ; социально-реабилитационное отделение для граждан пожилого возраста и инвалидов (со стационаром); специальный жилой дом для пожилых и одиноких престарелых; отделение социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов; отделение срочного социального обслуживания (нужное подчеркнуть).

На условиях частичной, полной оплаты, бесплатно (нужное подчеркнуть).

С условиями зачисления и снятия с социального обслуживания, порядком оплаты социальных услуг, установленными: Положением «О порядке и условиях предоставления и оплаты полустационарного, нестационарного социального обслуживания, срочного социального обслуживания и социально-консультативной помощи», утвержденным постановлением Правительства Удмуртской Республики от 11 апреля 2005 года №54; Перечнем гарантированных социальных услуг, предоставляемых государственными учреждениями социального обслуживания, утвержденным постановлением Правительства Удмуртской Республики от 11 апреля 2005 года № 53, правилами поведения при обслуживании ознакомлен(а).

«______»_________________ 20___года


__________________











(подпись)

Заключение директора МУСО «КЦСОН» ___________________________________________

____________________________________________________________________________________

«______»_________________ 20___года
__________________________________




(подпись)
Приложение  6
к Административному регламенту предоставления муниципальным бюджетным учреждением социального обслуживания   «Комплексный центр социального обслуживания населения» муниципальной  услуги 
«Предоставление временного приюта в специализированном учреждении гражданам без определенного места жительства и занятий»
Директору МБУСО «Комплексный центр социального обслуживания населения» 
Быстровой Марине Александровне
от ____________________________________________
______________________________________________
(Ф.И.О. заявителя полностью, дата рождения)

Домашний адрес________________________________

______________________________________________

Телефон_______________________________________

Паспорт: серия _______№________________________

Дата выдачи ___________________________________

Кем выдан _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я выражаю согласие на обработку моих персональных данных в МБУСО «Комплексный центр социального обслуживания населения», расположенном по адресу: г. Воткинск, ул. Юбилейная, 2а.

Разрешаю мои персональные данные, имеющиеся в МБУСО «Комплексный центр социального обслуживания населения» (фамилия, имя, отчество, адрес, дата рождения, размер пособий или  других выплат и д.р.) передавать третьим лицам (Министерству социальной защиты населения Удмуртской Республики, Управлению социальной защиты населения в г. Воткинске, почтовым и кредитным организациям, транспортным организациям, организациям, оказывающим жилищно-коммунальные услуги и д.р.) при условии соблюдения конфиденциальности данных с целью реализации моих прав на получении мер социальной поддержки и социального обслуживания.
Разрешаю использовать мои персональные данные до момента снятия с социального обслуживания на основании личного заявления.
Мне известно, что я могу отозвать свое согласие на обработку персональных данных путем подачи письменного заявления в МБУСО «Комплексный центр социального обслуживания населения».

«____»_______________________ г.    ________________________              ______________________________






(подпись заявителя)



(расшифровка подписи)
Приложение 7
к Административному регламенту предоставления муниципальным бюджетным учреждением социального обслуживания   «Комплексный центр социального обслуживания населения» муниципальной  услуги 
«Предоставление временного приюта в специализированном учреждении гражданам без определенного места жительства и занятий»
Договор №

о социальном обслуживании.

г. Воткинск                                                                                                         «_____» ____________________200 ___г.

Муниципальное бюджетное учреждение социального обслуживания «Комплексный центр социального обслуживания населения», именуемый в дальнейшем «Учреждение», в лице директора М.А. Быстровой, действующего на основании Устава, с одной стороны и гражданин________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина) 

(именуемый в дальнейшем «Гражданин») или его законный_______________________________________________ представитель______________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. законного представителя)

(именуемый в дальнейшем «Законный представитель»), действующий на основании____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(решение органов опеки и попечительства, свидетельство об опеке и др.)

являющийся законным представителем ______________________________________________________________
                                                                (Ф.И.О. гражданина)

с другой стороны, далее именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора.

1.1. Учреждение обязуется на основании письменного заявления гражданина (или Законного представителя) и настоящего договора принять Гражданина на:

- полустационарное социальное обслуживание в: 

социальной гостинице для лиц БОМЖ; 

социально-реабилитационное отделение для граждан пожилого возраста и инвалидов;

специальном жилом доме для пожилых одиноких престарелых; 

- нестационарное социальное обслуживание в: 

отделение социального обслуживания на дому;

- срочное социальное обслуживание (нужное подчеркнуть).

и др. _________________________________________________________________________________

1.2. В период предоставления социального обслуживания Гражданин получает социальные услуги, объем которых определен Перечнем гарантированных социальных услуг, предоставляемых государственными учреждениями социального обслуживания, утвержденным постановлением Правительства Удмуртской Республики от 11 апреля 2005 года №53 (далее – социальные услуги), 

______________________________________________________________________________________________

(бесплатно, на условиях полной или частичной оплаты)

Гражданин имеет право выбора необходимых ему социальных услуг из всего объема социальных услуг. В этом случае сторонами составляется Перечень социальных услуг (Приложение 1 к настоящему договору).

1.3. Гражданин также может получать дополнительные социальные услуги, объем которых определяется Гражданином (или Законным представителем) на условиях полной оплаты. В этом случае сторонами составляется Перечень дополнительных социальных услуг (Приложение 2 к настоящему договору).

1.4. Гражданин (или Законный представитель) обязуется оплачивать социальное обслуживание в соответствии с Положением о порядке и условиях предоставления и оплаты полустационарного, нестационарного социального обслуживания, срочного социального обслуживания и социально-консультативной помощи, утвержденным постановлением Правительства Удмуртской Республики от 11 апреля 2005 года №54, (далее - Положение от 11 апреля 2005 года №54) и условиями настоящего договора.

2. Размер, сроки и порядок оплаты социальных услуг.

2.1. Размер оплаты социальных услуг определяется на основании Расчета стоимости социальных услуг (Приложение 3 к настоящему договору). 

Размер оплаты дополнительных социальных услуг определяется на основании тарифов на дополнительные социальные услуги, утвержденных в установленном порядке.

Размер оплаты питания определяется на основании расценок, утвержденных директором Учреждения.

2.2. Гражданин (или Законный представитель) обязуется вносить оплату за социальные услуги после получения пенсии, но не позднее 30 числа текущего месяца в кассу Учреждения или путем безналичного перечисления на счет Учреждения.

Оплата дополнительных социальных услуг Гражданином (или Законным представителем) производится путем внесения наличных денежных средств в кассу Учреждения или путем безналичного перечисления на счет Учреждения, не позднее, чем за три дня до предоставления услуги.

2.3. В случае отсутствия Гражданина в Учреждении более 15 календарных дней в течение месяца оплата социальных услуг за текущий месяц, предусмотренная п. 2.1. настоящего договора, производится пропорционально времени фактического пребывания в Учреждении. В случае отсутствия Гражданина менее 15 календарных дней в течение месяца оплата за месяц вносится в полном размере.

2.4. Расчет оплаты социальных услуг пересматривается 2 раза в год 

3. Права, обязанности и ответственность Сторон.

3.1. Учреждение имеет право осуществлять комплекс правомочий, предусмотренных настоящим договором.

3.2. Учреждение обязано предоставить Гражданину социальное обслуживание в рамках настоящего договора.

3.3. Гражданин имеет право получать платные и бесплатные социальные и иные услуги других организаций по отдельным договорам с этими организациями.

3.4. Гражданин обязуется соблюдать условия приема, содержания и выписки из Учреждения, установленные законодательством и нормативными актами учреждения, с которыми он знакомится при приеме на социальное обслуживание, а также условия настоящего договора.

4. Форс-мажор

4.1. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по настоящему договору, если неисполнение явилось следствием природных явлений, действий внешних объективных факторов и прочих обстоятельств непреодолимой силы, за которые стороны не отвечают, и предотвратить неблагоприятное воздействие которых они не имеют возможности. В случае если указанные обстоятельства будут действовать более ______ месяцев, любая сторона вправе расторгнуть настоящий договор в одностороннем порядке.

4.2. Стороны несут ответственность за частичное или полное неисполнение обязательств по настоящему договору при наличии вины только в случаях, предусмотренных действующим законодательством или настоящим договором.

5. Порядок изменения или расторжения договора.

5.1. Изменение или расторжение договора оформляется дополнительным соглашением, за исключением случаев, указанных в п. 4.2. договора. Дополнительное соглашение заключается в письменной форме в трех экземплярах.

5.2. Учреждение имеет право досрочно расторгнуть договор в случае:

- выявления у Гражданина противопоказаний, указанных в пункте 9 Постановления от 11.04.2005 №54;

- несвоевременного внесения платы за обслуживание;

- неоднократного допущения со стороны Гражданина грубого, неэтичного обращения с сотрудниками Учреждения;

- неоднократного нахождения Гражданина в нетрезвом состоянии.

В этом случае Гражданину (или Законному представителю) направляется письменное уведомление о расторжении договора.
6. Прочие условия.

6.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть между Сторонами в период действия настоящего договора разрешаются путем переговоров. Если Стороны в ходе переговоров не придут к соглашению, споры передаются на рассмотрение в суд.

6.2. Настоящий договор составлен в трех идентичных экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу.

6.3. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания и действует в течении ______________________________________________________________________________________________

(указать срок социального обслуживания)

6.Адреса и реквизиты сторон.

МБУСО «Комплексный центр                                                     Гражданин (законный представитель)

социального обслуживания                                                         Ф.И.О.__________________________

населения»                                                                                  ________________________________

ул. Юбилейная,2-а                                                                      ________________________________

т.5-50-94                                                                                       Дата рождения___________________

_____________________________                                            паспорт серия ____ №_____________

_____________________________                                            кем и когда выдан________________

_____________________________                                           ________________________________

_____________________________                                           Адрес:__________________________

_____________________________                                           ________________________________

_____________________________                                           ________________________________

_____________________________                                           ________________________________

_____________________________                                           ________________________________

_____________М.А.Быстрова                                                   _______________/________________/

                                                                                                                                                (Ф.И.О.)

«___»___________»20___г.                                                «___»________________»20___г.

м.п.

Согласен с заключением договора

Попечитель                                             __________________        _________________________

                                                                           Подпись                                                        (Ф.И.О.)

действующий на основании _______________________________________________________

«_____»__________________20 ___г.

Приложение  7-1
к Административному регламенту предоставления муниципальным бюджетным учреждением социального обслуживания   «Комплексный центр социального обслуживания населения» муниципальной  услуги 
«Предоставление временного приюта в специализированном учреждении гражданам без определенного места жительства и занятий»
ПЕРЕЧЕНЬ

социальных услуг

	№

п/п
	Наименование услуг
	Периодичность оказываемой услуги (дни недели)
	Кол-во услуг в месяц
	Един. изм.
	Стоимость услуги

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	
	



МБУСО «КЦСОН»                                                     Гражданин (законный представитель)

__________________________                                       ________________________________

       (должность)                                                                                       (Ф.И.О.)

                                                                                           ________________________________

___________________________                                     ________________________________

       (подпись, Ф.И.О.)                                                                             (подпись)

 «____» _____________20__г.                                              «____» _____________20__г.

                  м.п.
Приложение  7-2
к Административному регламенту предоставления муниципальным бюджетным учреждением социального обслуживания   «Комплексный центр социального обслуживания населения» муниципальной  услуги 
«Предоставление временного приюта в специализированном учреждении гражданам без определенного места жительства и занятий»
РАСЧЁТ

оплаты предоставляемых услуг

	№

строки
	
	Сумма, руб.

	1. 
	Величина прожиточного минимума


	

	2. 
	Размер пенсии (пенсий) гражданина, среднедушевой доход семьи (нужное подчеркнуть)


	

	3. 
	Разница между 2 строкой и 1 строкой


	

	4. 
	Стоимость социальных услуг (указывается на основании графы 6 Приложения к договору)


	

	5. 
	Размер максимальной оплаты (на основании приказа руководителя учреждения)


	

	6. 
	Размер оплаты социальных услуг, вносимый гражданином


	


Директор МБУСО «КЦСОН»                                                              Гражданин 

(Законный представитель)

Ф.И.О._______________________                                      Ф.И.О.______________________
Подпись _____________________                                      Подпись ____________________
«_____»_______________20___г                                    «_____»_________________20___г

Приложение 8
к Административному регламенту предоставления муниципальным бюджетным учреждением социального обслуживания   «Комплексный центр социального обслуживания населения» муниципальной  услуги 
«Предоставление временного приюта в специализированном учреждении гражданам без определенного места жительства и занятий»
блок-схема

последовательности действий при прохождении административных процедур

















Предоставление временного приюта и социальное обслуживание граждан без определенного места жительства





Приказ директора о принятии на социальное обслуживание и предоставление муниципальной услуги 








Формирование личного дела получателя муниципальной услуги





Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Решение Комиссии о предоставлении временного приюта заявителю





Проверка представленных заявителем  сведений 








Прием, первичная обработка и регистрация обращения








Консультирование





Устные обращения





Письменные обращения





Обращение граждан 
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