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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ      

Кемеровская область 

город Междуреченск 

Администрация Междуреченского городского округа 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от 22.01.2016 № 85-п 
 
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Социальная поддержка граждан пожилого 
возраста и инвалидов, прочих категорий 
граждан, у которых возникли обстоятельства, 
определяющие нуждаемость в социальном 
обслуживании»  
 

 
В целях повышения качества и доступности результатов получения 

услуги «Социальная поддержка граждан пожилого возраста и инвалидов, 
прочих категорий граждан, у которых возникли обстоятельства 
определяющие нуждаемость в социальном обслуживании», руководствуясь 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании 
Устава муниципального образования «Междуреченский городской округ»:  

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан пожилого возраста 
и инвалидов, прочих категорий граждан, у которых возникли обстоятельства 
определяющие нуждаемость в социальном обслуживании »  согласно 
приложению. 

 
2. Признать утратившим силу  постановление администрации 

Междуреченского городского округа от 13.04.2012 № 737-п «Об 
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утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан пожилого возраста 
и инвалидов». 

 
3. Муниципальному бюджетному учреждению «Комплексный 

центр социального обслуживания населения» (Л.Н.Какаулина) в течение 10 
рабочих дней с момента вступления в силу настоящего постановления 
представить необходимые сведения для внесения изменений в реестр 
муниципальных услуг муниципального образования «Междуреченский 
городской округ» в установленном порядке. 

 
4. Экономическому управлению администрации Междуреченского 

городского округа (Т.В.Легалова) внести муниципальную услугу 
«Социальная поддержка граждан пожилого возраста и инвалидов, прочих 
категорий граждан, у которых возникли обстоятельства, определяющие 
нуждаемость в социальном обслуживании» в реестр муниципальных услуг 
муниципального образования «Междуреченский городской округ». 

 
5. Отделу по работе со СМИ  администрации  Междуреченского 

городского округа  (Н.А.Гуляева) опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации в полном объеме. 

 
6. Отделу информационных технологий администрации  

Междуреченского городского округа (Н.В. Васильева) разместить настоящее 
постановление на сайте администрации   Междуреченского городского 
округа. 

 
7. Контроль за выполнением данного постановления возложить на 

заместителя главы Междуреченского городского округа по социальным 
вопросам И.В. Вантееву. 

 
 
 
 
Глава  Междуреченского городского округа                               С.А. Кислицин 
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Приложение 
к постановлению администрации 

Междуреченского городского округа 
от 22.01.2016 № 85-п 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
«СОЦИАЛЬНАЯ ПОДДЕРЖКА ГРАЖДАН ПОЖИЛОГО  

ВОЗРАСТА И ИНВАЛИДОВ, ПРОЧИХ КАТЕГОРИЙ ГРАЖДАН,  
У КОТОРЫХ ВОЗНИКЛИ ОБСТОЯТЕЛЬСТВА, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ   

НУЖДАЕМОСТЬ В СОЦИАЛЬНОМ ОБСЛУЖИВАНИИ»  
 

1. Общие положения 
 

 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Социальная поддержка граждан пожилого возраста и инвалидов, 
прочих категорий граждан у которых возникли обстоятельства, 
определяющие нуждаемость в социальном обслуживании, » (далее – 
муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества 
предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для 
участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной 
услуги, определение сроков и последовательности действий 
(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.  

1.2. Адрес официального сайта Муниципального бюджетного 
учреждения "Комплексный центр социального обслуживания населения": 
so.m-sk.ru. 

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане 
пожилого возраста и инвалиды, прочие категории граждан, у которых 
возникли обстоятельства, определяющие нуждаемость в социальном 
обслуживании, среди которых ветераны боевых действий, члены семей 
погибших (умерших) военнослужащих, лица без определенного места 
жительства (далее по тексту – граждане). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги: Социальная поддержка 

граждан пожилого возраста и инвалидов, прочих категорий граждан, у 
которых возникли обстоятельства, определяющие нуждаемость в социальном 
обслуживании. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно 
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Муниципальным бюджетным учреждением "Комплексный центр 
социального обслуживания населения" (далее по тексту - учреждение). 
 Место нахождения учреждения: г. Междуреченск, ул. Кузнецкая, 11. 
 Почтовый адрес: 652877, Кемеровская область, г. Междуреченск, ул. 
Кузнецкая, 11. 
 Телефоны для получения информации о муниципальной услуге:  
8(38475)2-06-51 заведующий отделением срочного социального 
обслуживания; 
8(38475)2-73-80 заместитель директора по социальному обслуживанию. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
 Результатом предоставления муниципальной услуги является 
предоставление либо отказ в предоставлении следующих мер социальной 
поддержки: 
 определение размера и выплата материальной помощи гражданам; 
 определение размера и выплата материальной помощи в натуральном 
виде по желанию получателей путем предоставления продуктов питания, 
средств санитарии и гигиены, одежды, обуви и других предметов первой 
необходимости; 
 обеспечение граждан гуманитарным углем, овощными наборами. 

2.4. Срок для принятия решения о назначении либо об отказе в 
предоставлении мер социальной поддержки гражданину не может превышать 
10 рабочих дней со дня принятия всех необходимых и надлежащим образом 
оформленных документов 
 В случае угрозы здоровью или жизни гражданина решение о 
предоставлении мер социальной поддержки принимается в течение одного 
рабочего дня. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.93, 

№237); 
            Федеральный закон от 28 декабря 2013 года № 442 – ФЗ «Об основах 
социального обслуживания граждан в Российской Федерации» («Российская 
газета», 30 декабря 2013 г. № 295);  

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(«Российская газета», 8 октября 2003 г., № 202); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская 
газета», 30 июля 2010г., № 168); 

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская 
газета», 5 мая 2006 г., № 95; Собрание законодательства Российской 
Федерации, 8 мая 2006 г., № 19, ст. 2060); 
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Федеральный закон от 24 октября 1997 г. № 134-ФЗ «О прожиточном 
минимуме в Российской Федерации» (Собрание законодательства 
Российской Федерации, 27 октября 1997 г. № 43 ст. 4904); 

Федеральный закон от 24 ноября 1995 года N 181-ФЗ "О социальной 
защите инвалидов в Российской Федерации" 

Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 52496-2005 
«Социальное обслуживание населения. Контроль качества социальных услуг. 
Основные положения» (утв.приказом Федерального агентства по 
техническому регулированию и метрологии от 30 декабря 2005 г. N 533-ст); 

Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 52495-2005 
«Социальное обслуживание населения. Термины и определения» (утвержден 
приказом Федерального агентства по техническому регулированию и 
метрологии от 30 декабря 2005 г. № 532-ст); 

Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 52498-2005 
«Социальное обслуживание населения. Классификация учреждений 
социального обслуживания» (утвержден приказом Федерального агентства 
по техническому регулированию и метрологии от 30 декабря 2005 г.             
№ 535-ст); 

Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 52497-2005 
«Социальное обслуживание населения. Система качества учреждений 
социального обслуживания» (утвержден приказом Федерального агентства 
по техническому регулированию и метрологии от 30 декабря 2005 г. N 534-
ст); 

постановление Правительства Российской Федерации №1075 от 18 
октября 2014г. «Об утверждении Правил определения среднедушевого 
дохода для предоставления социальных услуг бесплатно»; 

 Закон Кемеровской области от 14.02.2005 № 25-ОЗ "О социальной 
поддержке инвалидов" 

постановление Администрации Кемеровской области от 22 декабря 
2014 г. № 515 «Об утверждении порядков предоставления социальных услуг 
на дому, в полу стационарной форме социального обслуживания и срочных 
социальных услуг»; 
 постановление администрации Междуреченского городского округа от 
06 июня 2014г. №1457-п «Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги "социальная поддержка граждан 
пожилого возраста и инвалидов, прочих категорий граждан, оказавшихся в 
трудной жизненной ситуации»;  

постановление администрации Междуреченского городского округа от 
14 февраля 2014г. № 385-п «Об  утверждении Положения о порядке 
предоставления адресной социальной помощи нуждающимся и социально 
незащищенным категориям граждан Междуреченского городского округа»; 
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и 
информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и 
документы, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия. 

Для получения муниципальной услуги граждане или лица, 
уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, подают в 
учреждение заявление о предоставлении социальной поддержки 
(приложение № 2). В заявлении о предоставлении социальной поддержки 
указываются ФИО гражданина, место жительства, обстоятельства 
определяющие нуждаемость в социальном обслуживании, являющийся 
основанием для обращения. 

Бланк заявления заявитель может получить на бумажном носителе в 
учреждении, в электронном виде на портале государственных и 
муниципальных услуг http://wwwgosuslugi.ru или на сайте учреждения по 
адресу: so.m-sk.ru. 

Заявление предоставляется в подлиннике соответствующему 
специалисту при личном посещении учреждения (законным представителем) 
либо в электронной форме, при наличии  у заявителя (законного 
представителя) электронного почтового ящика, на электронный адрес 
учреждения 203nadegda@rikt.ru. 

К заявлению о предоставлении социальной поддержки прилагаются 
следующие документы: 

а) оригинал и копия паспорта или иного документа, удостоверяющего 
личность заявителя; 

б) оригинал и копия паспорта или иного документа, удостоверяющего 
личность законного представителя гражданина, подавшего заявление; 

в) справку о составе семьи; 
г) оригинал и копия свидетельства обязательного пенсионного 

страхования, в случае, если гражданин не получатель пенсии; 
д) справка, подтверждающая факт установления инвалидности (бюро 

МСЭ); 
е) оригиналы и копии свидетельств (о разводе, смерти, рождении); 
ж) справки на учащихся высших, средних профессиональных учебных 

заведений; 
з) справка о заработной плате за двенадцать месяцев, застрахованного 

лица; проживающие в семьях, предоставляют справки о доходах от каждого 
члена семьи; 

и) справка о пенсионных выплатах (с учетом надбавок); 

http://wwwgosuslugi.ru/
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к) справка о размере пособия по безработице; 
л) справка о размере детского пособия и иных пособиях; 
м) справка о размере пенсии по линии МВД; 
н) справка о регрессных выплатах; 
о) оригинал и копия трудовой книжки для неработающих пенсионеров 

и инвалидов; 
п) оригинал и копия свидетельства о постановке на учет физического 

лица в налоговом органе; 
р) медицинская справка (выписка из решения КЭК); 
с) оригинал и копия справки об освобождении; 
т) справка о пожаре; 
у) акт технического состояния жилого помещения, выданный 

соответствующей организацией; 
ф) оригинал и копия удостоверения, дающего право на льготы; 
х) финансовые документы, подтверждающие доходы заявителя за 

последние двенадцать  месяцев. 
Уполномоченный работник учреждения не вправе требовать от 

заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным органам, органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, 
включенных в перечень части 6 статьи 7 главы 2 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

Документы (их копии), указанные в п.п. а), б), г), д), е), ж),з), м), о), р), 
с), т), у), ф), х) предоставляются гражданами самостоятельно в форме 
документа на бумажном носителе.  
Документы, запрашиваемые учреждением, указанные: 
- в п. в) - в Муниципальном унитарном предприятии "Информационный 
расчетно-кассовый центр";  
- в п.  и) – в Управлении Пенсионного Фонда Российской Федерации 
(государственное учреждение) в городе Междуреченске Кемеровской 
области;  
- в п. к) – в Государственном казенном учреждении "Центр занятости 
населения города Междуреченска"; 
- в п. л) – в Управлении социальной защиты населения администрации 
Междуреченского городского округа; 
- в п. н) – в Государственном учреждении Кузбасское региональное 
отделение Фонда социального страхования Российской Федерации филиал № 
9; 
- в п. п) – в Межрайонной инспекции № 8 Федеральной налоговой службы; 
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если граждане не предоставили указанные документы по собственной 
инициативе. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга не предоставляется в случае непредставления 
гражданином документов (или представления не в полном объеме), 
указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего административного 
регламента. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги.  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги. 

Время ожидания в очереди для представления документов и получения 
консультации не должно превышать 15 минут на одного посетителя 
(приоритет у граждан, имеющих  инвалидность). 

2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в день обращения заявителя в учреждение. 

Время приема заявления и необходимых документов для 
предоставления муниципальной услуги, оценки документов, их полноты, 
достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно 
превышать 15 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 
муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1. Наличие кнопки вызова ответственного работника  центра, для            
организации помощи в сопровождении инвалида внутри помещения; 

2.12.2. Возможность посещения учреждения слепым посетителем в 
сопровождении собаки-поводыря;  

2.12.3. возможность слабослышащим и глухим гражданам получить 
услуги перевода русского жестового языка; 

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления 
граждан с информационными материалами, оборудуются:  

- информационными стендами  
- стульями и столами для возможности оформления документов. 
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         2.12.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным 
условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.12.6. Помещение для непосредственного взаимодействия 
уполномоченных работников учреждения с гражданами организовано в виде 
отдельных кабинетов. 

Кабинеты приема граждан оборудованы информационными 
табличками с указанием: 

- номера кабинета; 
- времени приема граждан; 
- времени перерыва на обед. 
Каждый кабинет приема учреждения должен быть оборудован 

персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных и печатающим устройствам. 

2.12.7. На информационных стендах в помещении учреждения, 
предназначенных для приема документов, для предоставления 
муниципальной услуги размещаются: 

-текст административного регламента с приложениями; 
-перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
-образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и требования к ним; 
2.12.8. Места для заполнения необходимых документов оборудуются 

стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными 
принадлежностями.  

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
2.13.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется: 
- непосредственно в помещении учреждения на информационных 

стендах, в том числе электронных, при личном консультировании 
уполномоченным работником учреждения; 

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное 
консультирование уполномоченным работником учреждения; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей 
общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: 
размещение на Интернет-ресурсах учреждения; 

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, 
выступления по радио, на телевидении. 

2.13.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах 
(телефонах для справок, консультаций) приводится в настоящем 
административном регламенте. 

2.13.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется уполномоченными работниками учреждения при личном 



10 
 

 

контакте с гражданами, а также с использованием почтовой, телефонной 
связи. 

Граждане, представившие в учреждение документы для 
предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке 
информируются уполномоченными работниками учреждения: 

- об обязательствах получателя муниципальной услуги; 
- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- о сроке рассмотрения заявления и принятия решения. 
2.13.4. В любое время с момента приема документов для 

предоставления муниципальной услуги гражданин имеет право на получение 
любых интересующих его сведений об услуге. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальных услуг в электронной форме. При 
определении особенностей предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме указывается перечень классов средств электронной 
подписи, которые допускаются к использованию при обращении за 
получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной 
квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании 
утверждаемой в установленном порядке модели угроз безопасности 
информации в информационной системе, используемой в целях приема 
обращения за получением муниципальной услуги и (или) предоставления 
такой услуги. 

2.14.1. Порядок получения консультаций о предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.14.1.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги предоставляются непосредственно уполномоченными работниками 
учреждения. 

2.14.1.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
- перечня документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
- размера предоставленной муниципальной услуги; 
-источника получения необходимых документов для предоставления 

муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения); 
- другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.  
2.14.1.3. Консультации предоставляются при личном обращении, с 

помощью телефона. 
2.14.2. Часы приема получателей муниципальной услуги 

уполномоченными работниками учреждения: 
рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг; 
не приемный день: пятница; 
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выходные дни: суббота, воскресенье; 
часы работы: 8.00 – 17.00. Обеденный перерыв: 12.00 - 12.48. 
2.14.3. При необходимости в соответствии с приказом директора 

учреждения пятница может быть объявлена приемным днем, а также могут 
быть назначены дополнительные часы для приема граждан. 

2.14.4. Истребование от гражданина нескольких документов для 
подтверждения одних и тех же сведений не допускается. 

2.14.5. Требования к оформлению заявления о предоставлении 
муниципальной услуги: 

заявление заполняется от руки и подписывается лично получателем 
(законным представителем) муниципальной услуги. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения       

административных процедур, требования к порядку их выполнения,       
в том числе особенности выполнения административных процедур          

в электронной форме 
  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
с блок-схемой (приложение № 1 к настоящему административному 
регламенту). 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

- прием документов на оказание муниципальной услуги и рассмотрение 
документов для установления права на муниципальную услугу; 

- принятие решения о предоставлении мер социальной поддержки, 
либо об отказе в их предоставлении и уведомление гражданина. 

3.1. Прием документов на оказание муниципальной услуги и 
рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу 

3.1.1. Основанием для начала действий по предоставлению 
муниципальной услуги является личное обращение либо в электронной 
форме гражданина (законного представителя) к уполномоченному работнику 
учреждения с комплектом документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 
 Уполномоченный работник в рамках межведомственного 
взаимодействия запрашивает документы, обмен которыми между органами и 
организациями при оказании муниципальных услуг осуществляется в 
электронном виде. 

3.1.2. Уполномоченный работник учреждения: 
1) устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет 

документ, удостоверяющий его личность, полномочия законного 
представителя;  
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2) проводит первичную проверку представленных документов на 
предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, 
удостоверяясь, что: 

копии документов соответствуют оригиналам; 
тексты документов написаны разборчиво; 
фамилии, имена, отчества, адреса места жительства написаны 

полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 
не истек срок действия представленного документа. 
3) выдает бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и 

разъясняет порядок заполнения согласно форме (приложение № 2 к 
настоящему административному регламенту), если заявление не было 
представлено в электронной форме; 

4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, 
несоответствия представленных документов требованиям, уполномоченный 
работник учреждения уведомляет гражданина о наличии препятствий для 
рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет 
гражданину содержание выявленных недостатков в представленных 
документах, возвращает документы и предлагает принять меры по 
устранению недостатков. Обращение в этом случае регистрируется в 
информационной базе. 

5) определяет основания получения гражданином муниципальной 
услуги. 

3.1.3. Общий максимальный срок приема документов не может 
превышать 15 минут на одного гражданина. 

3.1.4. По результатам административной процедуры по приему 
документов уполномоченный работник учреждения формирует социальный 
паспорт гражданина, в который брошюруются документы, необходимые для 
принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. Общий 
максимальный срок формирования социального паспорта гражданина не 
должен превышать 30 минут. 

3.1.5. Общий срок данной административной процедуры не должен 
превышать одного рабочего дня. 
        3.2. Формирование  и направление межведомственных запросов в 
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги. 
 3.2.1. Основанием для начала предоставления административной 
процедуры является  факт определения специалистом  отсутствия  
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необходимых  подтверждающих документов  для предоставления 
муниципальной услуги. 
  3.2.2. Специалист изучает заявление и комплект документов, 
представленных заявителем. По результатам анализа специалистом 
определяются документы, которые запрашиваются в рамках 
межведомственного взаимодействия далее при отсутствии необходимых 
подтверждающих документов для предоставления муниципальной услуги 
(перечень необходимых  документов представлен в разделе 2.6.).  
 3.2.3. Если заявитель по собственной инициативе представил 
документы (все или часть), которые должны запрашиваться и 
предоставляться по запросам, то направление запросов для получения таких 
документов не требуется. 
 3.2.4. При подготовке запроса по получению необходимых  
документов, специалист осуществляет следующие действия:   
 через   локальную  сеть, организованную через интернет,  и 
посредством  соответствующих установленных  действующих программ,  
готовит соответствующие запросы.  
 Запрос направляется на бумажном носителе или в форме электронного 
документа. 
1) Межведомственный запрос  в ПФ о предоставлении справки о пенсии 
отправляется через защищенное соединение  Программный комплекс «WP» 
http://192.168.0.118/wp/auth/.  Подтверждение и получение документа  в 
электронном виде  моментальное. 

2) Межведомственный запрос о получении субсидий отправляется через  
WPN (Виртуальная приватная сеть). Подтверждение и получение документа  
в электронном виде моментальное. 

3) Межведомственный запрос о получении региональных льгот и выплат 
через Программный комплекс «WP»  http://192.168.157.62/aspnetkp/Login.aspx  
Подтверждение и получение данных в электронном виде моментальное.  

 3.2.5.  Результатом административной  процедуры является получение 
по каналам  единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия запрашиваемых документов. 

 3.2.6. Окончанием административной процедуры является регистрация 
запрашиваемых документов. Продолжительность административной 
процедуры составляет один рабочий день (при условии использования 
единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 
взаимодействия),в случае отсутствия электронной связи, административная 
процедура будет составлять 3 рабочих дня. 

http://192.168.0.118/wp/auth/
http://192.168.157.62/aspnetkp/Login.aspx
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 3.2.7. Специалист анализирует документы (информацию), полученные 
в рамках межведомственного взаимодействия (ответы на межведомственные 
запросы), на соответствие направленному межведомственному запросу. 
Формирует социальный паспорт гражданина, в который брошюрует все 
документы, в том числе  полученные в рамках межведомственного 
взаимодействия по каналам единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия. 

 
4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента 

 
4.1. Общий контроль за исполнением административного регламента 

осуществляется директором учреждения. 
4.2. Общий контроль осуществляется путем проведения директором 

учреждения проверок соблюдения и исполнения специалистами, 
должностными лицами положений настоящего административного 
регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и 
Кемеровской области. 

4.3. Непосредственный контроль соблюдения специалистами 
последовательности действий, определенных административными 
процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 
заместителем директора учреждения по социальному обслуживанию, 
отвечающего за предоставление муниципальной услуги. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие в пределах компетенции 
решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы 
на действия (бездействие) и решения должностных лиц. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений прав граждан, положений настоящего административного 
регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и 
Кемеровской области директором учреждения осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации.  

4.6. Персональная ответственность уполномоченных работников 
учреждения, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях 
в соответствии с требованиями законодательства. 
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,              

а также муниципальных служащих 
 

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) или решения, 
осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, в досудебном или в судебном порядке. 

5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Кемеровской области, нормативными правовыми актами 
органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Кемеровской области, нормативными правовыми актами 
местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, 
нормативными правовыми актами органа местного самоуправления; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской 
области, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления; 

7) отказ учреждения, должностного лица учреждения в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений; 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в учреждение. Жалобы на решения, принятые 
должностным лицом учреждения подаются в вышестоящий орган. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, в электронном виде при 
обращении заявителей на адрес электронной почты - so.m-sk.ru., а также 
может быть принята от заявителя лично. 
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5.6. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица учреждения, решения и действия (бездействия) которых 
обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, 
по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
учреждения, должностного лица учреждения; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) учреждения, должностного лица учреждения, либо 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в учреждение, подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 
течение пятнадцати рабочих дней ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа учреждения, должностного лица учреждения, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы учреждение принимает одно 
из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных учреждением опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Кемеровской области, нормативными правовыми актами 
органа местного самоуправления, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы; 
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в пункте 8 настоящего регламента, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.10. исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении 
жалобы либо приостановления ее рассмотрения: 

1) если в письменной жалобе не указаны Ф.И.О. заявителя, 
направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ, ответ на жалобу не дается; 
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2) при получении письменной жалобы, в которой содержатся 
нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо 
вправе оставить жалобу без ответа по существу постановленных в ней 
вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости 
злоупотребления правом; 

3) в случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, 
ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение 
в уполномоченный орган или должностному лицу в соответствии с их 
компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 
сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый 
адрес поддаются прочтению; 

4) если в письменной жалобе, направленной в адрес учреждения, 
содержится вопрос, на который заявителю многократно давались 
письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и 
при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о 
безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с 
заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее 
направляемые жалобы направлялись в учреждение или должностному лицу 
учреждения. О данном решении уведомляется заявитель, направивший 
жалобу; 

5) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 
иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему 
жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного 
в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе 
вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе 
вновь направить повторную жалобу. 

5.11. Индивидуальное информирование заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы осуществляется уполномоченными специалистами 
учреждения при обращении заявителя лично, по телефону, в электронном 
виде при обращении на адрес электронной почты -  so.m-sk.ru.  

Публичное информирование осуществляется посредством привлечения 
средств массовой информации, а также путем размещения информации на 
официальном сайте администрации Междуреченского городского округа в 
сети Интернет. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 
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рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

5.13. Обращение заявителя в арбитражный суд либо суд общей 
юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) 
должностных лиц органа местного самоуправления, муниципальных 
служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим 
законодательством Российской Федерации. 

 
 
 
 

 
Директор Муниципального бюджетного  
учреждения  «Комплексный центр  
социального обслуживания населения»                         Л.Н.Какаулина              
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Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления  
муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан  

пожилого возраста и инвалидов, прочих категорий граждан, 
 у которых возникли обстоятельства обуславливающие 

нуждаемость в социальном обслуживании» 
 

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка 

граждан пожилого возраста и инвалидов, прочих категорий граждан,       
у которых возникли обстоятельства, определяющие нуждаемость в 

социальном обслуживании» 
 
 

 
Начало предоставления муниципальной услуги: 
обращение заявителя с комплектом документов 

 
 

Прием и проверка представленных документов на оказание муниципальной 
услуги  

 
Формирование личного дела 

 
 

Принятие решения: о предоставлении муниципальной услуги  
либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 
 

Установление отсутствия оснований 
для предоставления муниципальной 

услуги 
 

 
Установление наличия у заявителя 
права на муниципальную услугу 

 
Направление уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной 
услуги 

 

 
Направление уведомления о 

предоставлении муниципальной 
услуги 

 
Муниципальная услуга оказана 
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                                                                                                                                  Приложение №2 
К административному регламенту предоставления 

Муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан  
пожилого возраста и инвалидов, прочих категорий граждан 

у которых возникли обстоятельства, определяющие 

нуждаемость в социальном обслуживании»    
Форма утверждена 

 приказом Министерства труда  
и социальной защиты РФ  
от 28.03.2014г. № 159н. 

 
Муниципальное бюджетное учреждение 

«Комплексный центр социального обслуживания населения» 
Директору Какаулиной Любови Николаевне 

                                        
от __________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество 
 

___________________________________________________________________ 
(пенсионер / инвалид / трудоспособный возраст)                       год рождения 

 
___________________________________________________________________ 

реквизиты документа удостоверяющего личность 
 

____________________________________________________________________ 
 

____________________________________________________________________ 
гражданство, сведения о месте проживания (пребывания) на территории РФ 

 
___________________________________________________________________ 

 
____________________________________________________________________ 

контактный телефон, e-mail 
 

Заявление 
об оказании материальной помощи 

 
Прошу  оказать мне материальную помощь______________________________________________ 

указывается причина 

____________________________________________________________________________________ 
 
 

так как нуждаюсь по следующим обстоятельствам:________________________________________ 
указываются обстоятельства, которые ухудшают или 

____________________________________________________________________________________ 
могут ухудшить условия жизнедеятельности 

______________________________________________________________________________________________________ 
 

______________________________________________________________________________________________________ 

 
Достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаю. 

На обработку персональных данных о себе в соответствии со статьей 9 Федерального закона 
от 27.07.      2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»: согласен / не согласен. 
Отзыв согласия на обработку персональных данных влечёт за собой прекращение 

предоставления мер     социальной поддержки. 
 

 
__________________    (__________________________)   «_____»______________20_____ г. 

Подпись                                   Ф.И.О.                                                           дата заполнения заявления 
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Опись документов, прилагаемых к заявлению 

Отметка о 
предоставлении№ 

п/п 
Наименование документа 

«есть» «нет» 
1 Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 

заявителя 
  

2 Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 
законного представителя гражданина, подавшего заявление 

  

3 Справка о составе семьи   
4 Копия свидетельства обязательного пенсионного страхования 

(СНИЛС) 
  

5 Копия свидетельства о постановке на учёт физического лица в 
налоговом органе 

  

6 Копия справки бюро МСЭ   
7 Копия трудовой книжки для неработающих пенсионеров и инвалидов   
8 Справка о пенсионных выплатах за 12 месяцев   
9 Справка о размере выплат льгот за 12 месяцев   
10 Справка о размере пенсии по линии МВД    
11 Справка о заработной плате за 12 месяцев   
12 Справка о размере пособия по безработице (ЦЗН)   
13 Справка о размере детского пособия и иных пособиях   
14 Справка на учащегося в учебном заведении   

15 Справка о регрессных выплатах    
16 Копия свидетельства (о разводе, смерти, рождении)   
17 Медицинская справка (выписка из решения КЭК)   
18 Копия справки об освобождении   
19 Справка о пожаре   
20 Акт технического состояния,  

выданный соответствующей организацией  
  

21 Копия удостоверения, дающего право на льготы   
22 Финансовые документы, подтверждающие расходы заявителя  

за 12 месяцев  
  

23 Др. док – ты    

 
Расписка в приёме заявления и документов на оказание социальной поддержки 
«____»___________20___г.                                        
___________________________________ 
                                                                                       Подпись и ФИО специалиста, принявшего заявление                
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