АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОТУРАНСКОГО РАЙОНА

 КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

с. Краснотуранск

21.05.2012                                                                                                       №325-п
    Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче справок на получение государственной (муниципальной) социальной стипендии
      
В соответствии с 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», постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», в целях регламентации процесса по выдаче учащимся справок на получение государственной (муниципальной) социальной стипендии, предусмотренных постановлением Правительства РФ от 27.06.2001 № 487 «Об утверждении Типового положения о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки учащихся федеральных государственных образовательных учреждений начального профессионального образования, студентов федеральных государственных образовательных учреждений высшего и среднего профессионального образования, аспирантов и докторантов», в соответствии с постановлением администрации района от 24.12.2010 № 1032-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных услуг администрацией района и ее органами, руководствуясь статьями 40, 43 Устава Краснотуранского района,
                                         ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок на получение государственной (муниципальной) социальной стипендии, согласно приложению.
2.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации района – начальника отдела образования В.М.Вшивкову.
3.Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его опубликования в газете «Эхо Турана».
Глава администрации района                                                      Н.А.Колотеева
 Приложение к постановлению

Администрации района

От 21.05.2012 №325-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК НА ПОЛУЧЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ   СОЦИАЛЬНОЙ СТИПЕНДИИ

 I. Общие положения
 1. Административный регламент управления  социальной  защиты населения администрации Краснотуранского района (далее – Управление) предоставления муниципальной услуги по выдаче  справок  на  получение  государственной     социальной   стипендии (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по выдаче   справок  на  получение  государственной (муниципальной)  социальной   стипендии (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении полномочий по определению права для  получения   государственной   социальной   помощи.
2. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» Федеральным законом от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им  государственной   социальной   помощи 

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

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-I «Об образовании»

- постановлением Правительства Российской Федерации от 27.06.2001 № 487 «Об утверждении типового положения о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки студентов федеральных государственных образовательных учреждений высшего и среднего профессионального образования, аспирантов и докторантов»  

- постановлением Правительства РФ от 20.08.2003 № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для оказания им  государственной  социальной   помощи» 

- письмом Минтруда РФ от 21.01.2002 № 365-ГК «О справке для получения государственной социальной стипендии»  

- письмом Минобразования РФ от 23.01.2002  № 35-55-35ин/02-07 «О новом Типовом положении о стипендиальном обеспечении студентов» 

- и другими, действующими в данной сфере, нормативными актами.
3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими Управления (далее - специалисты Управления).
4. В настоящем Регламенте под  государственной (муниципальной)  социальной  стипендией понимается денежная выплата, назначаемая учащимся образовательных учреждений начального профессионального образования, студентам, аспирантам и докторантам, обучающимся по очной форме обучения в образовательных учреждениях и научных организациях. 
5. Получателями муниципальной услуги являются граждане (студенты) из малоимущих семей, а также малоимущие одиноко проживающие студенты, среднедушевой доход которых ниже величины прожиточного минимума, установленного в Красноярском крае на душу населения, обучающиеся в федеральных государственных образовательных учреждениях Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Краснотуранского  района.
6. Справка  на  получение государственной (муниципальной) социальной  стипендии выдается в обязательном порядке без учета доходов семьи:
- студентам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
- студентам, признанным в установленном порядке инвалидами I и II групп;
- студентам, пострадавшим в результате аварии на Чернобыльской АЭС и других радиационных катастроф;
- студентам, являющимся инвалидами и ветеранами боевых действий.
7. Управление вправе запрашивать информацию о составе и доходах семьи студента и о принадлежащем ему и его семье имуществе на правах собственности, необходимую для отнесения студента к категории нуждающихся в социальной помощи (в соответствии с Федеральным законом от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»).
8. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления, органами Пенсионного Фонда РФ,   документы которых представляются на определение права  для   получения   государственной   социальной   помощи. 
9. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителями справки  на получение  государственной   (муниципальной) социальной   стипендии  (далее –  справка).
         10. Справка   выдается 1 раз в год.  В  случаях, когда подлинник справки утрачен: потерян или пришел в полную негодность, разорван или текст размыт и прочитать его невозможно, допускается выдача дубликата  справки. Дубликат справки  выдается  только по письменному заявлению заявителя.

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

12. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Управлении, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет,  с использованием информационных стендов, через публикации в средствах массовой информации.
13. Сведения о месте нахождении, номера телефонов для справок, адрес электронной почты Управления размещены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

14. Сведения о режиме работы Управления размещаются при входе в административное здание, на стенде.

15. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается специалистами Управления (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

Часы приема получателей муниципальной услуги устанавливаются служебным распорядком Управления.

Прием получателей муниципальной услуги работниками Управления ведется без предварительной записи в порядке очереди.

16. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Управления, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
17. Распространяемые информационные материалы находятся в помещении, предназначенном для приема получателей муниципальной услуги.
18. На информационных стендах, в Управлении, содержится следующая информация:
- место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Управления;

- процедура предоставления муниципальной услуги: в текстовом виде и в виде блок-схемы (в приложении № 2 к Регламенту);
- порядок обжалования решения, действия или бездействия работников Управления, участвующих в оказании муниципальной услуги;
- перечень получателей муниципальной услуги; 
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- схема размещения в административном здании Управления работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении государственной услуги.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги  

19. Для получения муниципальной услуги заявители, их законные представители, а также доверенные лица (при предъявлении специально заверенной доверенности) представляют:
- заявление о выдаче справки, заполненное по образцу (приложение № 3 к Регламенту), либо в произвольной форме; 
- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
- справку  об обучении в федеральном государственном  образовательном учреждении; 
-  документ, подтверждающий состав семьи; 
- документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления о  выдаче   справки.
Для получения муниципальной услуги заявители, дополнительно предоставляют:
- копию свидетельства о регистрации по месту пребывания, для студентов, имеющих регистрацию по месту пребывания;
- копию документа, подтверждающего категорию студента (с оригиналом, если копия не заверена нотариально), для студентов, указанных в п. 6 настоящего Регламента.
 Документы, указанные  абзаце 4 пункта 19 настоящего  Административного регламента  запрашиваются  в     органах   местного  самоуправления, в  распоряжении которых  находятся   указанные  документы, если  заявитель не  представил указанные  документы  самостоятельно

Общие требования к оформлению документов, необходимых для получения муниципальной услуги 

20. Документы для получения муниципальной услуги представляются заявителями в Управление в оригиналах (либо заверенные нотариально), с предоставлением их копий, которые специалист Управления сличает с оригиналами, ставит на них удостоверяющую надпись: «Копия верна», должность, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения. 
21. Заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, при необходимости иметь подписи и печати, четко напечатаны или разборчиво написаны.
22. За представление недостоверных или искаженных сведений получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- несоответствие заявителя требованиям пункта 5 настоящего Регламента;
- отсутствие документов, необходимых для получения справки;
- предоставление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры);
- представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений;
- отсутствие у заявителя регистрации по месту жительства на территории Краснотуранского района.

Требования к помещению и местам, предназначенным для осуществления функции по предоставлению муниципальной услуги

24. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.
25. Рабочее место работников Управления, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
26. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Управления, участвующих в оказании муниципальной услуги.
27. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями.
28. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

III. Административные процедуры 

29. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов для  выдачи   справки; 
- проверка представленных документов на соответствие требованиям, установленным нормативными правовыми актами; 
- регистрация документов, представленных для  выдачи   справки;
- принятие решения о  выдаче   справки  или об отказе в  выдаче   справки; 
- формирование личного дела получателя  справки; 
- выдача   справки. 
30. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина в Управление.
При обращении граждане представляют документы, перечень которых определен настоящим Регламентом.
31. Прием граждан работниками Управления проводится по графику: с понедельника по четверг, с 8-00 до 12-00 часов и с 13-00 до 16-00 часов. Прием граждан в  пятницу, выходные и праздничные дни  в Управлении не проводится.
         32. Ответственным должностным лицом за предоставление муниципальной услуги является главный специалист отдела назначения  и выплаты мер социальной поддержки  Управления.
33. Муниципальная услуга предоставляется  в течение 10 рабочих дней с момента получения полного пакета документов, установленных настоящим Регламентом.
Максимальные сроки ожидания и продолжительности приема заявителей при подаче документов, решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: 
- время ожидания при подаче документов для оказания муниципальной услуги не должно превышать 45 минут; 
- время приема документов не должно превышать 15 минут; 
- время консультирования не должно превышать 10 минут.
         34. Специалист Управления выдает гражданину перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, разъясняет, куда и в каком порядке обратиться гражданину для сбора необходимых документов.
Специалистом осуществляется консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.
Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленных документов.
35. Заявление и документы в соответствии с пунктом 19 настоящего Регламента представляются в Управление лично заявителем, его законным представителем, либо через доверенное лицо. Полномочия представителей, выступающих от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Требования, предъявляемые к документам, необходимым для получения муниципальной услуги можно получить у специалиста уполномоченного органа   лично, по телефону, на официальном сайте администрации муниципального образования   Краснотуранский район http://www.ktr24.ru/; 
В случае направления запроса по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) копия должна быть заверена в соответствии с требованиями законодательства.
В случае направления запроса в электронном виде через региональный портал http://gosuslugi.astrobl.ru либо федеральный портал http://www.gosuslugi.ru: -  необходимые сведения, должны быть заполнены в электронном виде, согласно представленным на региональном портале http://gosuslugi. либо федеральном портале http://www.gosuslugi.ru по электронным формам;
- документы, указанные в     п. 19 административного регламента, должны быть отсканированы в формате Portable Document Format (PDF), сформированы в архив данных в формате - «.zip» либо «.rar» и заверены электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП).
Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации запроса ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Для подачи заявителем запроса в электронном виде через региональный и федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.
36. Личный прием граждан в Управлении проводится руководителем и уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан. 
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 
В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. 
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством РФ.
В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
37. Специалист Управления, ответственный за прием и проверку документов: 
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина;
- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным требованиям законодательства и настоящего Регламента; 
- проверяет право на предоставление муниципальной услуги;
- задает параметры поиска сведений о заявителе в автоматизированном программном комплексе «Адресная социальная помощь» (далее - АСП), сверяет полученную информацию с предоставленными документами и заносит ее в АСП.
После занесения необходимой информации в АСП о заявителе и членах его семьи специалист управления информирует заявителя о сроках выдачи справки.
В случае представления заявителем полного комплекта документов,  необходимых   для    предоставления    муниципальной   услуги,   специалист Управления, ответственный за прием документов, вносит запись о приеме заявления и документов в электронный журнал  обращений за услугами  «О выдачи справки на получение государственной (муниципальной) социальной стипендии» в АСП и выдает расписку-уведомление о приеме заявления со всеми необходимыми документами. 
После присвоения заявлению о  выдаче справки, номера и даты регистрации специалист Управления, ответственный за прием документов, вносит в АСП данные, необходимые для предоставления муниципальной услуги либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
По результатам административной процедуры по приему документов специалист Управления, ответственный за прием документов, формирует личное дело заявителя и передает его для проверки специалисту Управления, ответственному в соответствии с должностным регламентом за контроль над правильностью внесения сведений о заявителе и членах его семьи в АСП.
Результатом выполнения процедуры по приему заявления и документов на выдачу справки является их регистрация или отказ в приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги. 
38. Специалист Управления, ответственный за контроль над правильностью предоставления муниципальной услуги: 
- проверяет личное дело заявителя на предмет наличия требуемых документов, правильности их оформления (в случае выявления неполноты представленных документов, ошибок в их оформлении личное дело получателя муниципальной услуги возвращается специалисту Управления, ответственному за прием и проверку документов);
- устанавливает соответствие сведений, представленных заявителем, требованиям законодательства РФ и настоящего Регламента на выдачу справки;
- подписывает доходы в электронном деле (карточке) в АСП, а в документальном деле заявителя подтверждает проверку, предусмотренную в форме заявления  о  выдаче справки;
- согласовывает выдачу/отказ в выдаче справки с руководителем управления
39. Если граждане не имеют возможности подтвердить документально какие-либо виды доходов, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности, они могут самостоятельно их декларировать в заявлении. 
Такие сведения могут быть проверены специалистами Управления в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 
 Специалисты Управления вправе проверить подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной  власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, государственные внебюджетные фонды, органы и учреждения федеральной государственной  службы занятости населения и другие органы и организации. 
В случае принятия решения специалистами Управления по проверке сведений, представленных заявителем, направлении запроса для получения дополнительной информации, заявитель в обязательном порядке уведомляется специалистами Управления о принятом решении, о продлении срока рассмотрения заявления о выдаче справки.
О таком решении заявитель уведомляется письменно, в течение 3-х рабочих дней с даты регистрации заявления о выдаче справки.
Решение о предоставлении муниципальной услуги, либо  об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть принято не позднее 30 дней после подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
40. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалистом оформляется  справка  (приложение № 4 к Регламенту) и представляется на подпись руководителю Управления.
Если у получателя муниципальной услуги отсутствует право на получение государственной (муниципальной) социальной стипендии выноситься решение об отказе, которое оформляется либо в форме справки, предусмотренной АСП (приложение № 5 к Регламенту), либо оформляется в произвольной форме в виде уведомления, с указанием причин отказа со ссылкой на действующее законодательство. 
Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в 5-дневный срок со дня принятия решения об отказе.
Результат процедуры: выдача справки или отказ в выдачи справки.
41. Подготовленная специалистом Управления справка (по форме)  подписывается руководителем Управления  и заверяется печатью Управления. 
Результат процедуры: надлежаще оформленная справка 

42. Специалист Управления, ответственный за прием осуществляет:
         - выдачу  заявителю  справки в учебное заведение;
         - запись в Книге учета  выдачи   справок  гражданам;
         - внесение информации о выдаче заявителю справки в АСП.
Справки выдаются заявителям или их доверенным лицам на руки под расписку по предъявлении паспорта или другого документа, удостоверяющего личность. Доверенные лица при получении справки должны предъявить специалистам Управления специально заверенную доверенность.  Справка может быть также выдана доверенному лицу при наличии в Управлении разрешения заявителя, предусмотренного настоящим Регламентом (приложение № 6 к Регламенту). 
По желанию заявителя  допускается  отправление справок  на адрес, указанный заявителем на приложенном к заявлению почтовом конверте.
Результат процедуры: выдача справки заявителю муниципальной услуги. 
43. Административные процедуры, устанавливаемые пунктами 37 – 41 настоящего Регламента, осуществляются в течение десяти  дней со дня приема заявления.
44. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях.
45. Специалисты Управления и получатели муниципальной услуги руководствуются описанием последовательности действий, содержащихся в Регламенте.

  IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

46. Специалист Управления, ответственный за информирование и консультирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему.
47. Руководство по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем Управления.
48. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Управления положений Регламента, устанавливающих требования к исполнению предоставления муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными специалистами Управления осуществляется руководителем Управления.
49. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Управления, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления настоящего Регламента.
 50. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Управления.
51. Персональная ответственность должностных лиц Управления  закрепляется должностными инструкциями.
52. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников Управления. Проведение проверок осуществляется должностными лицами администрации Краснотуранского района.
53. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер  и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

         V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

54. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).
55. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу.
56. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
57. При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
58. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 
В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Управление.
59. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с результатом предоставленной муниципальной услуги, в установленный Регламентом срок для принятия решения.
60. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
61. При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
62. Заявители могут обжаловать действие или бездействие ответственных работников Управления за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги - руководителю Управления; руководителя Управления - в администрацию Краснотуранского  района Красноярского края. Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру Краснотуранского района.
63. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.
64. Результатам досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.
65. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, подав письменное заявление в суд общей юрисдикции.

Приложение № 1                                                                                                                   к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

                                                                  по выдаче  (муниципальной) 
 государственной  получение                                                                                                                                 насправок 
                                                                                            социальной  стипендии 
ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождении,  контактных телефонах,

адресе электронной почты Управления

Управление социальной защиты населения

администрации Краснотуранского  района

662660, Красноярский край, 

с.Краснотуранск, ул. Ленина, д. 59

e- mail: szn39@ krasmail.ru; факс: 839134 2-16-41

                                                                     Приложение № 2

                                                                          к административному регламенту                                                                                                              предоставления муниципальной   услуги                            

                                                                            по выдаче  получение
насправок  
                                                                        (муниципальной) 
 государственной 
                                                                                     социальной  стипендии 
Блок-схема последовательности действий специалистов управления социальной защиты населения администрации Краснотуранского района (далее - Управление) по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок  
на получение  социальной стипендии  (муниципальной)   государственной  
	обращение гражданина в  Управление за  муниципальной услугой  



	консультирование специалистами Управления гражданина о процедуре предоставления муниципальной услуги 



	поступление в Управление письменного заявления и комплекта документов от заявителя (представителя) о выдаче справки  стипендии   (муниципальной) социальной   государственной   на получение 



	рассмотрение специалистом Управления заявления и проверка соответствия/ несоответствия представленных заявителем документов на комплектность документов и их соответствие требованиям Регламента



	при наличии необходимых документов специалист Управления делает запись в журнале регистрации граждан, в установленном порядке, информирует гражданина о сроках принятия решения о выдаче справки на получение  стипендии или об отказе в выдаче справки  (муниципальной) социальной   государственной  
	при отсутствии права и необходимых документов у заявителя специалист Управления уведомляет заявителя об отказе в приеме документов на выдачу справки , возвращает документы заявителю, информирует заявителя о причинах отказа  стипендии   (муниципальной) социальной   государственной   на получение 



	прием документов у заявителя на выдачу справки, первичная проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным требованиям законодательства и настоящего Регламента 
	решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги



	регистрация заявления и комплекта прилагаемых документов заявителя, вручение заявителю расписки-уведомления, формирование личного дела заявителя специалистом Управления



	выборочная проверка специалистами Управления подлинности представленных заявителями документов на получение муниципальной услуги, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов 



	соответствие документов заявителя требованиям Регламента, наличие права у заявителя 
	несоответствие документов требованиям Регламента или отсутствие права у заявителя




	решение о  выдаче справки на получение  стипендии заявителю  (муниципальной) социальной   государственной  
	решение об отказе в выдаче справки на получение  стипендии заявителю  (муниципальной) социальной   государственной  




	выдача заявителю (представителю) надлежаще оформленной ; учет и регистрация сведений в Управлении о выдаче справки заявителю стипендии  (муниципальной) социальной   государственной  справки  (по форме) на получение 
	письменное уведомление заявителю в 5-дневный срок со дня принятия решения об отказе, с указанием причин отказа; 

возврат документов заявителю;

регистрация сведений в Управлении об отказе в выдаче справки заявителю


                                                                                                        Приложение № 3

                                                                         к административному регламенту                                                                                                              предоставления муниципальной   услуги                            

                                                                          по выдаче  (муниципальной) 
 государственной  получение                                                                                                       насправок  
                                                                                     социальной  стипендии 
Руководителю управления социальной защиты населения администрации Краснотуранского района_______________________________________

Гражданина(ки) 





 






_______________ 

зарегистрированного по адресу




являющегося студентом___ 




                                     (название учебного заведения)

телефон №___________________________________________ 






ЗАЯВЛЕНИЕ

о  выдаче справки  на получение государственной (муниципальной) 

социальной  стипендии

      Прошу выдать справку  о нуждаемости в государственной социальной помощи для получения государственной (муниципальной) социальной стипендии в соответствии с действующим законодательством, как  студенту из малоимущей семьи.

      Включить в состав семьи при   расчете  среднедушевого  дохода  лиц совместно проживающих и ведущих совместное хозяйство: 

	№ п/п
	Ф. И. О.

дата рождения
	Степень родства
	Паспортные

данные


	Название источника доходов
	Сумма дохода

	
	  
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Фактический доход семьи за 3 месяца, предшествующие месяцу подачи заявления (в рублях),

с «_______________________________» по «____________________________» месяцы:

1. заработная плата, выходное пособия, выплачиваемое при увольнении, а также  компенсация при выходе в отставку:____________________________________________________________________________________

2. все виды пенсий, а также ежемесячное пожизненное  содержание судей, вышедших в отставку:______________________________________________________________________________________

3. пособия: по безработице; по временное нетрудоспособности; беременности и родам; единовременное пособие женщинам, вставшим на учет  в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности: ______________________________________________________________________________________________

4. ежемесячное государственное пособие по уходу за ребенком до 1,5 лет; ежемесячное пособие на ребенка; ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях и находящихся в отпуске по уходу за ребенком до 3-х лет, ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового  и начальствующего состава в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства:________________________________________________________________________

5.стипендии:__________________________________________________________________________________

6. сумма полученных алиментов:_________________________________________________________

7. комиссионное вознаграждение штатным страховым агентам и брокерам; оплата работ по договорам; авторское вознаграждение, выплачиваемое штатным  работникам средств массовой информации; доходы,  получаемые от избирательных комиссий, осуществляющими свою деятельность не на постоянное основе; доходы, получаемые физическими лицами от избирательных комиссий, фондов и объединений за выполнением работ, непосредственно связанных  проведением избирательных кампаний, доходов физических лиц, осуществляющих старательную деятельность; доход от работы  в частном бизнесе и от занятий индивидуальной трудовой деятельности, в т.ч. без образования юридического лица: ___________________________________________________________________

8. денежное довольствие военнослужащих, единовременное пособие при увольнении  с военной службы: ___________________________________________________________________

9. суммы, выплачиваемые в возмещение вреда, причиненного жизни и здоровью, а также суммы, равны стоимости питания, кроме лечебно-профилактического питания, выдаваемого в соответствии   с  законодательством Российской Федерации: ___________________________________________________________________

10. доход от акций и других ценных бумаг:______________________________________________________

11. доходы от сдачи  в аренду (наем) недвижимого имущества, а также  доходы от личного подсобного хозяйства (в т.ч. огородной продукции, разведением скота, птицы, пушных зверей, пчел):________________________________________

12. процент по вкладам:___________________________________________________________

13. меры социальной поддержки в денежной форме: ________________________________________________

Общая сумма фактического дохода семьи:_______________________________________________________

Среднедушевой доход семьи:_____________________________________________________________
 Дополнительная информация, предоставленная    заявителем:_______________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
       Достоверность и полноту сведений, указанных в заявлении, подтверждаю. Мне известно, что в соответствии с действующим законодательством семье, среднедушевой доход которой превышает величину прожиточного минимума, государственная социальная помощь не оказывается. Об обстоятельствах, влияющих на оказание государственной социальной помощи (изменение состава семьи, доходов), обязуюсь своевременно (в течение 2-х недель со дня наступления обстоятельства) сообщать органу социальной защиты населения.

В целях решения вопросов о предоставлении мне мер социальной поддержки (субсидии)

на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных, в т.ч. Ф.И.О., года, месяца, даты и места рождения, адреса, семейного, социального, имущественного положения, образования, профессии, доходов, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение ( в т.ч. передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

       Согласие действует до 31 декабря текущего года. В случае если за 1 месяц до истечения срока моего согласия на обработку персональных данных от меня не последует письменного заявления о его отзыве, настоящее согласие считается автоматически пролонгированным на каждый следующий календарный год.

«_____»_______________ 2011



_____________________________

                   (дата)






      (подпись заявителя)     

	Заявление зарегистрировано в управлении социальной защиты населения


	Вх. №
	Дата регистрации
	Подпись специалиста
	Подпись контролера

	
	
	
	
	


- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

Расписка- уведомление

Заявление и документы гражданина___________________________________приняты в кол-ве___________л.

Документы принял: ФИО специалиста______________подпись специалиста____________________

Дата регистрации____________ № регистрации ________________________________________________

                      Приложение № 4
                                                                         к административному регламенту                                                                                                              предоставления муниципальной   услуги                            

                                                                          по выдаче  стипендии  (муниципальной)                                                                                      социальной  государственной  получение                                                                                                       насправок  
Управление социальной защиты населения администрации Краснотуранского района

СПРАВКА  № ________

Фамилия, имя, отчество: _________________________

Дата рождения:________________________

Адрес:________________________________

Состоит на учете с __________________

как член малоимущей семьи, состоящей из ____ человек.

Из них ____ -  дети до 18 лет.

Нуждается в получении государственной социальной помощи.

Основание:

среднедушевой доход семьи - _______ рублей.

средний прожиточный минимум семьи с учетом величин  прожиточных минимумов по социально-демографическим группам,

установленный Правительством Красноярского края - ________ рублей.

Для предъявления в образовательное учреждение:____________________________________

Справка действительна по «___»_________________г.

Дата выдачи _______________

Руководитель управления
________________

     ____________________





         (подпись)


       (ФИО должностного лица)

М.П.

Исполнитель (ФИО)

Телефон___________

Приложение № 5
                                                                         к административному регламенту                                                                                                              предоставления муниципальной   услуги                            

                                                                          по выдаче  стипендии  (муниципальной)                                                                                      социальной  государственной  получение                                                                                                       насправок  
Управление социальной защиты населения администрации Краснотуранского района

Уведомление

Гражданин (ка): ______________________________________________________________

(ФИО заявителя)

Адрес (место жительства  или пребывания)________________________________________

Паспорт: серия____________ №________________

Выдан______________________________________

Доводим до Вашего сведения, что Вам отказано в выдаче справки для назначения государственной (муниципальной) стипендии в связи с тем, что на основании заявленных сведений среднедушевой доход  Вашей семьи/доход одиноко проживающего гражданина, равный _____________ рублей превышает величину прожиточного  минимума Вашей семьи (одиноко проживающего гражданина), равную __________ рублей, рассчитанную с учетом величин прожиточных минимумов, установленных на территории Красноярского края для соответствующих социально - демографических групп населения.

Руководитель управления

________________

     ________________________





         (подпись)
 (ФИО должностного лица)

М.П.

Дата выдачи _______________
Исполнитель (ФИО)

Телефон___________

Приложение № 6
                                                                         к административному регламенту                                                                                                              предоставления муниципальной   услуги                            

                                                                          по выдаче  стипендии  (муниципальной)                                                                                      социальной  государственной  получение                                                                                                       насправок  
Руководителю управления социальной защиты населения администрации Краснотуранского района 





Гражданина(ки) 








Зарегистрированного(ой) по адресу


являющегося студентом




​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​
                                                      (название учебного заведения)

Контактный телефон №______________________________________


РАЗРЕШЕНИЕ НА ВЫДАЧУ СПРАВКИ НА ПОЛУЧЕНИЕ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ (МУНИЦИПАЛЬНОЙ) СОЦИАЛЬНОЙ СТИПЕНДИИ 

ДОВЕРЕННОМУ ЛИЦУ

Я, гражданин (ка) ____________________________________________________________________,

проживающий(ая) по адресу:______________________________________________________________,

разрешаю  моему доверенному лицу  гражданину (ке)____________________________________________, являющемуся моим (моей) ___________________________________________________________________,





(указать степень родства)

проживающему(ей) по адресу: ________________________________________________________________,

получить в Управлении социальной защиты населения администрации Краснотуранского района справку на получение государственной (муниципальной) социальной стипендии, совершать все действия, связанные с выполнением этого поручения.

______________ 
_______________

(дата) 


(подпись)


