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АДМИНИСТРАЦИЯ ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 04.06.2012г.









№ 2306
Об  утверждении Административного 

регламента  предоставления муници-

пальной услуги   стационарного соци-

ального обслуживания в стационарном 

отделении гражданам пожилого
возраста и инвалидам  

В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Гатчинского муниципального района от 03.06.2011 №2307 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Постановлением администрации Гатчинского муниципального района  № 2606 от 25.09.2009  года «Об открытии стационарного отделения (временного проживания) при муниципальном учреждении «Центр социального обслуживания граждан», Уставом Гатчинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги  стационарного социального обслуживания в стационарном отделении гражданам пожилого возраста и инвалидам согласно приложению. 
2. Настоящий Административный регламент подлежит официальному опубликованию в газете "Гатчинская правда" и размещению на официальном сайте администрации  Гатчинского муниципального района. 

3.   Постановление вступает в силу со дня официального  опубликования.

4.  Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Гатчинского муниципального района                    Голубеву Л.Н.
Главы администрации

Гатчинского муниципального района



Е.В.Любушкина

Исп. Галашина Н.Ю. тел.962-65

                                                                                      Приложение 
к постановлению администрации
 Гатчинского муниципального района

              от 04.06.2012г. № 2306        
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  стационарного

 социального обслуживания в стационарном

отделении гражданам пожилого

возраста и инвалидам

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент)   разработан в  целях повышения  качества  и доступности  предоставления  муниципальной услуги в стационарном отделении (временного проживания)    муниципального бюджетного  учреждения «Центр социального обслуживания граждан»,  создания комфортных условий  для  участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

 1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги гражданам пожилого возраста и инвалидов  в стационарном  отделении (временного проживания).
1.3.  Получателями Муниципальной услуги являются  граждане пожилого возраста (мужчины старше 60 лет и женщины старше 55 лет), инвалиды, утратившие полностью или частично способность к самообслуживанию по заключению медицинского учреждения.
 1.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем размещения  настоящего Административного регламента на официальном сайте муниципального бюджетного учреждения «Центр социального обслуживания граждан» Гатчинского  муниципального района (далее МБУ  «ЦСО»), опубликования  в официальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования  заявителей. Консультирование осуществляется на основании соответствующих обращений в помещении МБУ «ЦСО» и Комитета социальной защиты населения Гатчинского муниципального района:

- устно (не более 30 минут) по любым вопросам предоставления Муниципальной услуги ежедневно с 09-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00 часов;

- письменно - почтовым отправлением по любым вопросам предоставления Муниципальной услуги;

         - по телефону, а также посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
На информационных стендах МБУ «ЦСО» размещается текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях МБУ «ЦСО»  по адресу: 188377, Ленинградская область, пос. Дружная Горка, ул. Здравомыслова, д. 26 тел. /факс 8 (813-71)-6-50-23, адрес электронной почты: sovp2@yandex.ru 
II. СТАНДАРТ

предоставления муниципальной услуги  стационарного

 социального обслуживания в стационарном

отделении гражданам пожилого

возраста и инвалидам

2.1. Наименование услуги: социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов  в стационарном  отделении (временного проживания). Объём предоставляемой услуги определён Положением «О стационарном отделении (временного проживания)», утвержденного приказом МБУ «ЦСО» № 61/1  от 26.09.2009 г.

2.2. Цена услуги определена Постановлением администрации Гатчинского муниципального района  № 2606 от 25.09.2009  года «Об открытии стационарного отделения (временного проживания) при муниципальном учреждении «Центр социального обслуживания граждан» Гатчинского муниципального района.

2.3. Услуга оказывается:
- муниципальным бюджетным учреждением «Центр социального обслуживания граждан» Гатчинского муниципального района. При оказании муниципальной услуги, МБУ «ЦСО»  осуществляет взаимодействие  с:

· Комитетом социальной защиты населения  Гатчинского муниципального района; 
· органами здравоохранения; 

· паспортно - визовой службой Управления внутренних дел Ленинградской области;
· бюро медико-социальной экспертизы.

 2.4 Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями   определяется в соответствии с заключенными договорами.

  2.5. Результат предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Конечным результатам предоставления муниципальной услуги  является реализация законных прав граждан указанных в п. 1.3. настоящего регламента  на стационарное  социальное  обслуживание  с предоставлением необходимых им социальных услуг в соответствии с Положением «О стационарном отделении (временного проживания)».
2.6. Решение о назначении муниципальной услуги.
2.6.1. Назначение муниципальной услуги должно быть принято председателем Комитета не позднее 10 рабочих дней со дня поступления заявления при условии полного пакета документов, оформленных в соответствии с требованиями пункта 2.9.2 настоящего Регламента.

  2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги:

            - Конституция Российской Федерации;
·  Федеральный закон от 02.08.1995 № 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 10.12.1995 № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» (с последующими  изменениями);

· Областной закон Ленинградской области от 30 декабря 2005 года    № 130-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований и городского округа Ленинградской области отдельными государственными полномочиями Ленинградской области в сфере социальной защиты населения» (с последующими изменениями);
· Областной закон от 29.11.2004 № 97-оз «О социальном обслуживании населения в Ленинградской области»;

· Областной закон от 30.06.2006  № 44-оз «О государственных стандартах социального обслуживания населения в Ленинградской области»;

· Постановление Правительства Ленинградской области от 19.04. 2005 № 108 «Об утверждении Перечня гарантированных социальных услуг, предоставляемых государственными и муниципальными учреждениями социального обслуживания населения Ленинградской области»;

· Постановление Правительства Ленинградской области от     28.03 2005 № 77 «Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставления социального обслуживания гражданам пожилого возраста, инвалидам, гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, муниципальными полустационарными учреждениями социального обслуживания Ленинградской области» (с последующими изменениями);
- Решение Совета депутатов Гатчинского муниципального района № 179 от 25.11.2011 года «О бюджете Гатчинского муниципального района на 2012 год»;
- Постановление администрации Гатчинского муниципального района  № 2606 от 25.09.2009  года «Об открытии стационарного отделения (временного проживания) при муниципальном учреждении «Центр социального обслуживания граждан» Гатчинского муниципального района;

- Устав муниципального бюджетного учреждения «Центр социального обслуживания граждан» Гатчинского муниципального района;

- приказ МБУ «ЦСО» № 61/1 от 26.09.2009 г.

- Положение «О стационарном отделении (временного проживания)», утвержденного приказом  МУ «ЦСО» №   от 01.11.2009 г.
- настоящий регламент.

2.8. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги:

2.8.1. Для зачисления на стационарное отделение (временного проживания)  гражданами пожилого возраста и инвалидами представляются следующие документы:

· личное заявление в письменной форме (приложение №1);

· заключение лечебно-профилактического учреждения о наличии показаний и отсутствии медицинских противопоказаний к принятию на стационарное социальное обслуживание;

· флюорография;

· справка из туберкулезного диспансера;

· справка о регистрации по месту жительства (форма N 9);

· полис обязательного медицинского страхования;

· паспорт (его копию, заверенную в установленном порядке).

Документы могут быть представлены в подлинниках или копиях. Копии документов предоставляются с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена.

2.9. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения муниципальной услуги.
2.9.1.  Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется лично гражданином, желающим получить муниципальную услугу, либо его законным  представителем по  форме от руки или машинным способом,  распечатанное посредством электронных печатающих устройств. Заявление может быть составлено как заявителем (либо его законным представителем), так и специалистом  центра социального обслуживания. Личная подпись гражданина в заявлении заверяется  специалистом, принявшим заявление.

2.9.2. Документы, предоставляемые для получения муниципальной услуги должны соответствовать следующим требованиям: 

· 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; 

· все имеющиеся исправления скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица;

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

2.10. Порядок обращения заявителей в органы и организации для сбора необходимого пакета документов  и получения муниципальной услуги:

2.10.1. Заявители (либо их уполномоченные представители) для получения необходимых документов и справок обращаются в следующие организации:

· Комитет социальной защиты населения Гатчинского муниципального района  для подачи пакета документов и получения направления на стационарное социальное обслуживание;

· учреждения  здравоохранения - для получения справок о наличии показаний и  отсутствии медицинских противопоказаний к принятию на  стационарное социальное обслуживание; 

· органы местного самоуправления или жилищно-эксплуатационные предприятия - для получения справок о регистрации по месту жительства (форма    № 9);

2.10.2. Заявление и документы, являющиеся основанием для зачисления заявителя на стационарное социальное обслуживание, представляются гражданином специалисту Комитета социальной защиты населения Гатчинского муниципального района посредством личного обращения,  либо через законного представителя. 

2.10.3. Датой обращения и представления документов заявителем является день получения заявления и всех необходимых документов Комитетом социальной защиты населения  Гатчинского муниципального района.

2.11. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистом Комитета социальной защиты населения и  заведующим  стационарным отделением.

2.11.2.Основными требованиями к консультированию заявителей  являются:

· актуальность;

· своевременность;

· чёткость в изложении материала;

· полнота консультирования;

· удобство и доступность.

2.11.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· об исчерпывающем перечне документов, необходимых для зачисления на стационарное социальное обслуживание; 

· о перечне гарантированных социальных услуг, предоставляемых стационарным отделением;

· об источнике получения документов, необходимых для зачисления на стационарное социальное обслуживание; 

· о требованиях к оформлению документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги;

· о времени приема и выдачи документов;

· о перечне противопоказаний для зачисления на стационарное социальное обслуживание; 

· об условиях и порядке оплаты за стационарное социальное обслуживание; 

· о сроках решения вопроса о зачислении на стационарное социальное обслуживание;

· о  продолжительности стационарного социального обслуживания; 

· о порядке обжалования действий (бездействия) или решений должностных лиц учреждения социального обслуживания, осуществляемых или принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.11.5. Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечением других специалистов. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на данный вопрос в настоящий момент, то он может предложить заявителю   назначить другое удобное для заявителя время для консультаций.

2.12.Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги при ответе на телефонные звонки, устные или письменные обращения

2.12.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по  вопросам предоставления стационарного социального обслуживания. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с  фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Во время разговора специалист чётко произносит слова, избегает параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Консультация должна проводиться без больших перерывов, лишних слов и эмоций. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю.

2.12.2. Ответ на письменное обращение даётся    в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, оформившего ответ. Срок предоставления ответа 30 календарных дней с момента регистрации обращения.
2.13.Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги 

2.13.1. При приёме документов в  Комитете социальной защиты населения Гатчинского муниципального района есть помещение для информирования, ожидания и приёма граждан, желающих получить муниципальную услугу.

2.13.2.Помещение для информирования должно быть оборудовано информационными стендами, стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

2.13.3. Помещения оборудуются стульями и столами  для оформления документов.

2.14. Стационарное отделение оснащено мебелью, оборудованием, имеет помещения для ночного сна и дневного отдыха клиентов.

2.14.1. При предоставлении стационарного социального обслуживания к помещениям и оборудованию помещений  предъявляются следующие требования:

- площадь для индивидуального проживания должна составлять не менее 4 кв. метров на 1 человека.
-  имеется минимум 1 ванная комната (или душ), 1 туалет.

Размеры и планировка помещений общего пользования  предназначенных для проведения реабилитационных и лечебных мероприятий, культурного и бытового обслуживания учитывают пространство  использования необходимого  реабилитационного и  адаптационного оборудования.  

Стационарное отделение обеспечивает  наличие  стеновых поручней,  лестничных перил и других опорных приспособлений   в коридорах, ванных комнатах, туалетах и помещениях общего пользования.

Отопление, водоснабжение в жилых комнатах отвечает требованиям  санитарно-эпидемиологического   режима.   Освещение в жилых комнатах  соответствует стандарту.

Помещения отделения отвечают противопожарным требованиям  и требованиям по охране окружающей среды и экологии. 

В жилых комнатах имеется мебель и оборудование, гарантирующее комфорт и изолированность, удовлетворяющую потребностям клиента.

Жилые комнаты и помещения и общего пользования оснащаются мебелью в соответствии с утвержденными нормативами обеспечения учреждений социального обслуживания мебелью.

2.14.2. Мебель, специальное и табельное оборудование, аппаратура и приборы стационарного отделения должны отвечать требованиям соответствующих стандартов, технических условий и обеспечивать надлежащее качество предоставляемых услуг.

2.15.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

Основаниями  отказа в приеме заявления о предоставлении Муниципальной услуги являются: 

   -  представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в п. 2.8.1 Административного регламента;

- заявка подана лицом,  не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

- наличие в документах помарок, приписок, пробелов, плохо пропечатанных символов, которые не позволяют однозначно прочитать документ;

- наличие серьезных повреждений, которые не позволяют однозначно прочитать документ.  
2.16. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

2.16.1. Основанием для отказа в зачислении на стационарное отделение (временного проживания)  гражданам пожилого возраста и инвалидов являются, подтвержденные заключением лечащего врача:

- тяжелые психические расстройства;

- хронический алкоголизм;

- хронические и  инфекционные заболевания;

- венерические заболевания;

- иных тяжелых заболеваний, требующих лечения в специализированных  стационарных учреждениях здравоохранения.
2.17. В случае отказа, гражданину в течение 30 дней с момента регистрации обращения направляется мотивированный ответ.

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

3.1. Предоставление муниципальной  услуги в стационарном отделении (временного проживания) включает в себя следующие административные процедуры:

          -       приём документов  на стационарное социальное обслуживание; 

· принятие решения о зачислении на стационарное социальное обслуживание; 

· зачисление заявителя на стационарное социальное обслуживание;  

· организация стационарного социального обслуживания;

· осуществление стационарного  социального обслуживания. 

3.2. Приём документов на стационарное социальное обслуживание.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в Комитет социальной защиты населения Гатчинского муниципального района гражданина, нуждающегося в стационарном социальном обслуживании, либо его уполномоченного представителя, с приложением необходимых документов, перечисленных в пункте 2.8.1.  настоящего Регламента.

3.2.2.Ответственным за выполнение данной административной процедуры является  специалист Комитета социальной защиты населения Гатчинского муниципального района, который  в соответствии с приказом Комитета делегирован на исполнение административной процедуры по приёму заявления, проверке документов, регистрации в журнале, по организации составления акта материально-бытового обследования (далее специалист).

3.2.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю  написать заявление. Прием документов осуществляется специалистом в течение 30 минут.
3.2.5. При наличии полного пакета документов специалист вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов по установленной форме:

· порядковый номер записи; 

· дату приема; 

· данные о заявителе; 

3.2.6. Специалист организует проведение материально-бытового обследования условий жизни заявителя с привлечением специалиста МБУ «ЦСО». (приложение № 2).
3.2.7.  Специалист  в течение 2-х  рабочих дней с момента регистрации заявления формирует   пакет документов в составе:

· личного заявления в письменной форме;

· заключения лечебно-профилактического учреждения о наличии показаний и отсутствии медицинских противопоказаний к принятию на стационарное  социальное обслуживание;

· результата флюорографии;

· справки из туберкулезного диспансера;

· справки о размере пенсии заявителя;

· справки о регистрации по месту жительства (форма N 9);

· копии паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

· акта материально-бытового обследования условий жизни заявителя;

· договор на социальное обслуживание.

Документы могут быть представлены в подлинниках или копиях, заверенных в установленном порядке.

3.3. Принятие решения   о  зачислении  на стационарное социальное обслуживания.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом  в течение 2-х рабочих дней с момента регистрации заявления, председателю Комитета пакета документов заявителя.

3.3.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры по принятию решения является председатель Комитета социальной защиты населения.

3.3.3. Результатом выполнения данной административной процедуры является принятие в течение 3-х рабочих дней (с момента принятия заявления и полного пакета документов) решения о зачислении заявителя на стационарное социальное обслуживание  или отказе. Решение о зачислении оформляется  в виде направления на стационарное отделение. На следующий день специалист направляет личное дело заявителя с направлением Комитета заведующему стационарным отделением.

3.4. Зачисление заявителя на стационарное социальное обслуживание.

3.4.1. Основанием  для начала исполнения административной процедуры   является издание приказа директора МБУ «ЦСО». Приказ директора  издается не позднее 2-х  рабочих дней с момента получения личного дела, о зачислении заявителя на стационарное социальное обслуживание, при наличии свободных мест на стационарном отделении на момент поступления направления.
3.4.2. В случае отсутствия свободных мест на стационарном отделении, специалист Комитета, делегированный приказом Комитета на исполнение данной процедуры, в течение 1 рабочего дня оформляет постановку заявителя в очередь, посредством регистрации в журнале учёта лиц,  нуждающихся в стационарном социальном обслуживании. В случае освобождения места на отделении специалист Комитета сообщает заявителю по телефону о предоставлении ему места.
3.4.6. Прием на стационарное социальное обслуживание осуществляется в порядке очередности. Правом внеочередного приема пользуются инвалиды и участники Великой Отечественной войны, инвалиды боевых действий на территории других государств, лица, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда".

3.4.7. Правом первоочередного приема на стационарное социальное обслуживание пользуются супруги погибших (умерших) участников Великой Отечественной войны и инвалидов, не вступившие в другой брак; одинокие нетрудоспособные граждане и инвалиды.

3.4.8. Преимущественным правом приема на стационарное социальное обслуживание пользуются труженики тыла и жертвы политических репрессий.

3.4.9. Результатом выполнения данной административной процедуры  является  издание приказа о зачислении заявителя на стационарное социальное обслуживание или постановка заявителя на очередь на получение стационарного социального обслуживания.
3.5. Организация стационарного социального обслуживания в стационарном отделении.

3.5.1. Основанием  для начала исполнения административной процедуры по организации стационарного социального обслуживания является заключение договора с  заявителем и  составление его  индивидуального плана обслуживания.

3.5.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является заведующий стационарным отделением  центра  социального обслуживания. 

3.5.3. Организация стационарного социального обслуживания  клиента осуществляется на основании индивидуального плана обслуживания клиента, разработанного специально созданной для этих целей комиссией центра социального обслуживания.

3.5.4. Комиссия центра социального обслуживания составляет индивидуальный план обслуживания клиента  на основе оценки уровня сохранения способности к самообслуживанию и характера нуждаемости  в помощи с указанием перечня и периодичности предоставления социальных услуг (приложение №4) .

3.5.5. В случае  изменения состояния здоровья клиента, индивидуальный план обслуживания корректируется заведующим отделением совместно со специалистами отделения. 

3.5.6. Заведующий стационарным отделением проводит оценку качества предоставляемых услуг и корректировку плана обслуживания клиента не реже одного раза в две недели. 

3.5.7. Продолжительность пребывания клиента на стационарном отделении  от 2 до 6  месяцев, в случае оформления в дома-интернаты Ленинградской области срок пребывания на отделении продлевается до получения путевки.
3.5.8. Размер платы за стационарное социальное обслуживание устанавливается Решением Совета депутатов Гатчинского муниципального района.
3.5.9. Директор МБУ «ЦСО»  заключает с клиентом договор установленной формы. Изменение и расторжение договора осуществляются в соответствии с действующим законодательством. 
3.5.10. Договор заключается в течение 2-х  рабочих дней после издания приказа о зачислении на стационарное обслуживание, издается в двух экземплярах, один экземпляр выдаётся  клиенту, второй экземпляр хранится в личном деле клиента;
3.5.11. Заведующий стационарным отделением  регистрирует  договор. 

3.5.12. Заведующий стационарным отделением формирует личное дело клиента, включающее  в себя следующие документы:

-  направление Комитета социальной защиты населения Гатчинского муниципального района ;

· личное  заявление в письменной форме;

· заключение лечебно-профилактического учреждения о наличии показаний и отсутствии медицинских противопоказаний к принятию стационарное  социальное обслуживание;

· справку о размере пенсии;

· справку о регистрации по месту жительства (форма N 9);

· копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

· акт материально-бытового обследования условий жизни заявителя;
· индивидуальный план обслуживания клиента;

· копия приказа о зачислении на стационарное социальное обслуживание;

· договор. 

Документы могут быть представлены в подлинниках или копиях, заверенных в установленном порядке.

3.5.13. Результатом данной административной процедуры  является заключение  договора с клиентом на оказание стационарного социального обслуживания. 
3.6. Осуществление стационарного социального обслуживания.
3.6.1. Основанием  для начала исполнения административной процедуры по осуществлению стационарного социального обслуживания  является предоставление необходимых социальных услуг гражданам.
3.6.2.Ответственным за выполнение данной административной процедуры является заведующий стационарным отделением  учреждения  социального обслуживания. 

3.6.3.Стационарное социальное обслуживание включает оказание гражданам социально-бытовых, социально-медицинских,  социально-психологических услуг, социально – правовых, социально-экономических услуг в течение  срока их пребывания на стационарном отделении.

3.6.4. Организация стационарного социального обслуживания  граждан в стационарных отделениях  осуществляется в соответствии с принципами:

· гуманности;

· адресности;

· конфиденциальности;

· соблюдения прав человека и гражданина; 

· предоставления государственных гарантий в сфере социального обслуживания; 

· обеспечения равных возможностей в получении социальных услуг и их доступности для граждан пожилого возраста и инвалидов; 

· преемственности всех видов социального обслуживания; 

· ориентации социального обслуживания на индивидуальные потребности граждан пожилого возраста и инвалидов; 

· приоритета мер по социальной адаптации граждан пожилого возраста и инвалидов;

· качества предоставления стационарного социального обслуживания; 

· ответственности органов государственной власти и учреждений, а также должностных лиц за обеспечение прав граждан в сфере социального обслуживания.

3.6.5. Оценка эффективности предоставления  социального обслуживания по окончании пребывания клиента в стационарном отделении проводится заведующим отделением совместно со специалистами центра социального обслуживания при участии клиента с записью в личном деле.

3.6.6. Результатом административной процедуры по осуществлению стационарного социального обслуживания   является предоставление гражданину необходимых социальных услуг в соответствии с индивидуальным планом обслуживания, зафиксированном в личном деле.

3.7. Качество стационарного социального обслуживания.

3.7.1. Качество стационарного социального обслуживания  обеспечивается уровнем квалификации специалистов. Центр социального обслуживания располагает необходимым количеством специалистов, имеющих соответствующую профессиональную подготовку, специальные профессиональные навыки и опыт, необходимые для оказания услуги в соответствии с потребностью клиента.
Для каждого рабочего места имеется должностная инструкция. 
Каждый специалист участвует в оказании услуги  в соответствии с должностной инструкцией. Допуск специалиста к оказанию услуги проводится на основе документов, подтверждающих его квалификацию и опыт работы. Все специалисты  проходят  периодическую аттестацию.

В отношении всех специалистов осуществляется процедура регулярного контроля  и оценки  работы в соответствии с установленными критериями и показателями. 
3.8. Обеспечение прав клиента и конфиденциальности
3.8.1. Центр социального обслуживания гарантирует обеспечение  прав гражданина, как потребителя услуги. 

3.8.2. Информация о клиенте хранится таким образом, что не допускает ее использование посторонними лицами, распространение частичной или полной информации осуществляется только в интересах клиента и с его согласия (если это не связано с преступлением или угрозой жизни и здоровью самому клиенту  или других лиц). Оказание услуги  проводится на основе конфиденциальности процедуры. 

3.8.3. Оформление документов клиента, обратившегося в МБУ «ЦСО»,  осуществляется в  утвержденном порядке с процедурой заключения договора.

Хранение документов и информации о клиенте осуществляется в соответствии с утвержденной инструкцией.

3.9. Социально-медицинские услуги

3.9.1. Содействие в получении медицинской помощи в объеме базовой программы обязательного медицинского страхования граждан Российской Федерации, целевых и территориальных  программ обязательного медицинского страхования в государственных и муниципальных лечебно-профилактических учреждениях.

3.9.2 Оказание первой доврачебной помощи: измерение температуры, измерение артериального давления, наложение компрессов.

3.9.3. Проведение лечебно-оздоровительных мероприятий: утренней гимнастики, занятий по лечебной физкультуре, массажа, водных процедур, фитопроцедур, оздоровительной ходьбы. Лечебно-оздоровительные мероприятия проводятся специалистами центра социального обслуживания  граждан по назначению врача в соответствии с индивидуальным планом обслуживания клиента.

3.9.4. Содействие в госпитализации в медицинские учреждения;
3.10. Квалифицированный  сестринский уход

3.10.1.  Обеспечение ухода с учетом состояния здоровья и возможности самообслуживания клиента;
3.10.2.  Оказание санитарно-гигиенических услуг с учетом состояния здоровья и возможности самообслуживания клиента;

3.10.3.  Обеспечение приема лекарственных препаратов и другие манипуляции по назначению врача, с    наблюдением за состоянием здоровья клиента;

3.10.4.   Профилактика образования пролежней (перемещение в пределах постели,  гигиенический массаж и т.д.)

3.11. Социально-психологические услуги

3.11.1.Социально-психологическая услуга -  социальная услуга, направленная на содействие клиентам в улучшении их психического состояния, восстановлении способности к адаптации в среде жизнедеятельности.

3.12. Социально-правовые услуги

3.12.1. Консультирование по вопросам, связанным с правом граждан на социальное обслуживание в муниципальной системе социальных служб и защитой их интересов;

3.12.2. Оказание помощи в вопросах, связанных с пенсионным обеспечением;

3.12.3. Консультирование по социально-правовым вопросам (гражданское, семейное законодательство, права детей, женщин, отцов, инвалидов и др.);

3.12.4. Оказание юридической помощи в оформлении документов для трудоустройства, в получении паспорта и других документов, имеющих юридическое значение.

3.13. Социально-экономическая помощь

3.13.1 Содействие в получении  полагающихся мер социальной поддержки в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ленинградской области.

3.13.2. Содействие в предоставлении материальной помощи.

 3.14. Социально-бытовые услуги

3.14.1. Социальное  обслуживание на стационарных отделениях осуществляется специалистами МБУ «ЦСО» в соответствии с планом работы отделения.

3.14.2. Клиентам предоставляются оборудованные  помещения для проживания. В  пользование предоставляется  мебель на протяжении всего срока стационарного социального обслуживания.
3.14.3.В стационарных отделениях предоставляется 3-х, 4-х  разовое питание на протяжении всего срока стационарного социального обслуживания. 
3.14.4. Клиентам на протяжении всего срока стационарного социального обслуживания предоставляется мягкий инвентарь (постельное бельё).

3.14.5.  Обеспечивается сохранность вещей и ценностей, сданных клиентами на хранение в установленном порядке на протяжении всего срока стационарного социального обслуживания.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Контроль предоставления муниципальной услуги со стороны клиента.

4.1.1. Клиент участвует в контроле оценки эффективности предоставления социального обслуживания в части объёма и качества предоставляемых ему социальных услуг в стационарном отделении.

4.1.2.Клиент проверяет соответствие предоставляемых ему социальных услуг перечню услуг, указанному в договоре (акт выполненных работ приложение №6). 

4.2. Контроль предоставления муниципальной услуги заведующим стационарным отделением.

4.2.1. Заведующий стационарным отделением несет персональную ответственность за соблюдение правил и условий приема граждан на стационарное социальное обслуживание, за правильность взимания платы за стационарное социальное обслуживание, ведёт журнал заведующего стационарным отделением по учёту обслуживаемых граждан.

4.2.2. Заведующий стационарным отделением анализирует и контролирует периодичность и количество предоставляемых клиентам услуг специалистами отделения,  проверяет качество обслуживания клиентов на основании обращений граждан, фиксирует результаты проверок  в журнале контроля установленной формы, представляет  справку директору центра социального обслуживания.

4.2.4.Заведующий стационарным отделением  осуществляет контроль за выполнением договоров в части выполнения обязательств сторон.

4.2.5.Персональная ответственность заведующего стационарным отделением  закреплена в его должностной инструкции в соответствии с законодательством.

4.3.Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги директором МБУ «ЦСО».

4.3.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений заведующим стационарного отделения  осуществляется директором центра социального обслуживания,  периодичность проведения  контроля не реже одного раза в месяц.

4.3.2. Директор МБУ «ЦСО» анализирует отчёты заведующего стационарным отделением и готовит заявку на организацию стационарного социального обслуживания  на очередной финансовый год не реже  одного раза в 6 месяцев.

4.3.3.Итоги проверок, проводимых директором МБУ «ЦСО» оформляются в виде справок. 

4.3.5. Директор МБУ «ЦСО» организует контроль за правильностью взимания платы с клиентов за стационарное социальное обслуживание  и сдачу денежных средств в  банк.

4.4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги Комитетом социальной защиты населения  Гатчинского муниципального района 

4.4.1. Комитет социальной защиты населения  Гатчинского муниципального района ежемесячно осуществляет контроль в лице специалиста  комитета  на основе  анализа отчётности установленной формы. 

4.4.2. Комитет  социальной защиты населения  Гатчинского муниципального района  контролирует порядок предоставления стационарного социального обслуживания в соответствии с действующим законодательством, осуществляет контроль полноты и качества  предоставления муниципальной услуги путем проведения проверок.
Проверки могут быть плановыми, которые осуществляются не реже 1 раза в 6 месяцев и внеплановыми. Даты плановых проверок включаются в годовой план работы центра социального обслуживания. 

При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. Итоги проверок оформляются в виде справок.

4.4.3. Персональная ответственность специалиста Комитета социальной защиты населения   закрепляется в должностной инструкции.

V. Порядок обжалования действий или бездействий должностных лиц и

решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.
5.1.Жалобы на действия должностных лиц
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых решений при  предоставлении  муниципальной услуги на основании настоящего  Административного   регламента  в досудебном и судебном порядке.

5.2. При досудебном обжаловании действий (бездействия) должностного лица и решений, принятых (осуществляемых) в ходе  предоставления  муниципальной услуги, заявители обращаются с письменной жалобой в адрес:

- директора МБУ «ЦСО» - на действия (бездействие) подчинённых ему должностных лиц;

- председателю Комитета социальной защиты населения Гатчинского муниципального района - на действия (бездействие) директора МБУ «ЦСО».

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента её регистрации. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, директор МБУ «ЦСО», председатель Комитета либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя о продлении срока.

5.4. Предметом досудебного обжалования являются любые действия (бездействие) и решения должностных лиц МБУ «ЦСО», Комитета, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, по мнению заявителя, нарушающие его права, свободы и законные интересы.

5.5. В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (его уполномоченного представителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата подачи обращения (жалобы).

5.6. Заявитель по письменному запросу может получить любую информацию и документы, находящиеся в распоряжении МБУ «ЦСО», необходимые ему для обоснования и рассмотрения письменной жалобы.

5.7. Основаниями для отказа в рассмотрении письменной жалобы заявителя являются:

- отсутствие в письменной жалобе фамилии и почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в письменной жалобе обжалования судебного решения. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования судебного решения;

- наличие в письменной жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- невозможность прочтения текста письменной жалобы. В случае если прочтению поддаётся фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- наличие в письменной жалобе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (при отсутствии в жалобе новых доводов или обстоятельств).

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об удовлетворении требований заявителя и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе  предоставления  муниципальной услуги на основании настоящего  Административного   регламента , которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.

5.9. Судебное обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых решений при  предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется заявителем в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.







