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Об утверждении проекта административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Выдача справки для назначения 
государственной социальной стипендии студенту, 
получившему государственную социальную помощь»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Каслинского муниципального района от 28.02.2011 № 104 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными (отраслевыми) органами, подразделениями администрации Каслинского муниципального района и муниципальными учреждениями Каслинского муниципального района», в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги в Каслинском муниципальном районе,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить проект административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справки для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь» (прилагается).

2. Юридическому отделу администрации Каслинского муниципального района Никифорову Н.В. провести экспертизу проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справки для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь».

3. Отделу информационных систем администрации Каслинского муниципального района Ромалис К.А. разместить проект административного регламента на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района.

4. Контроль и организацию исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Каслинского муниципального района Халдину Е.А.
Временно исполняющий полномочия  главы

Каслинского муниципального района                                                            В.В.Горобец
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Каслинского муниципального района

от «___»_____________2017 г. № ____


ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ВЫДАЧА СПРАВКИ ДЛЯ НАЗНАЧЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СОЦИАЛЬНОЙ СТИПЕНДИИ СТУДЕНТУ, ПОЛУЧИВШЕМУ ГОСУДАРСТВЕННУЮ СОЦИАЛЬНУЮ ПОМОЩЬ»
 I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по определению права для получения государственной социальной стипендии, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги по определению права для получения государственной социальной стипендии и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по определению права для получения государственной социальной стипендии. 
2. Основанием для разработки настоящего административного регламента являются следующие нормативные акты:

1) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) постановление администрации Каслинского муниципального района от 28.02.2011 № 104 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными (отраслевыми) органами, подразделениями администрации Каслинского муниципального района и муниципальными учреждениями Каслинского муниципального района».
3. Административный регламент размещается: 

1) на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района: http://www.kasli.org.ru;
2) в федеральных государственных информационных системах:

- «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее-федеральный портал);

- «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.pgu.pravmin74.ru;

3) на информационном стенде в Управлении.
4. Заявителями являются студенты, обучающиеся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального и регионального бюджета, также от имени студента заявление могут подавать родитель, законный представитель (для лиц, не достигших 18-летнего возраста) или лицо, действующее на основании доверенности, выданной в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Право на получение справки для назначения социальной стипендии имеет студент, зарегистрированный по месту жительства (пребывания) на территории Каслинского муниципального района, являющийся лицом, получившим государственную социальную помощь, а также студент, являющийся членом семьи получателей государственной социальной помощи.  

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справки для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь».

6. Муниципальная услуга предоставляется управлением социальной защиты населения  администрации Каслинского муниципального района (далее - Управление).

В многофункциональном центре муниципальная услуга не предоставляется.

7. Для получения муниципальной услуги необходимо обратиться в Управление по адресу: 456835, Челябинская область, г.Касли, ул. Стадионная, д. 89, пом.1 (приложение 2).

График работы, часы приема:

режим работы: понедельник-пятница с 08:00 до 17:00, перерыв с 12:00 до 13:00;
прием граждан: понедельник, среда с 08:00 до 17:00, перерыв: с 12:00 до 13:00.
Суббота, воскресенье – выходные дни.

Тел. 8(351-49) 2-39-72 (начальник Управления)

Тел/факс 8(351-49) 2-20-46 (заместитель начальника Управления)

8. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

- выдача справки для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь;

- отказ в выдаче справки для назначения государственной социальной стипендии студенту.
9. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

- Приказ Министерства социальных отношений Челябинской области от 20.12.2016 № 982 «Об утверждении Порядка выдачи справки органом социальной защиты населения Челябинской области для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь». 

10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

11. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях Управления на информационных стендах, в том числе электронных, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки) (приложение 4), при личном консультировании специалистом;

2) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на Интернет-ресурсах органов, участвующих в оказании муниципальной услуги, передача информации конкретному адресату по электронной почте;

3) в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

4) с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.
 При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты 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. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику Управления,  который  может ответить   на   вопрос гражданина), или  же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников Управления ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

12. Информирование о ходе предоставления муниципальной  услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, а также с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Граждане, представившие в Управление документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об обязательствах получателя муниципальной услуги «Выдача справки для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь»;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги «Выдача справки для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь»;

- о сроке завершения оформления документов.

В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной  услуги «Выдача справки для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь» гражданин имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения Управления.

13. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления ответственными за предоставление муниципальной услуги.

1) Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

- об источнике получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- другим вопросам по порядку предоставления  муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, при помощи телефона или электронной почты.

14. Для получения муниципальной услуги граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, предоставляют в Управление следующие документы: 
1) письменное заявление по форме, согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту. Заявитель может направить заявление в форме электронного документа. При этом заявителю в течение 3 рабочих дней сообщается по телефону или направляется электронное сообщение о дате личного приема и перечне документов, которые необходимо представить;

2) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;

3) справка с места учебы (оригинал), выданная студентам, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального, регионального бюджета;

4) документ, подтверждающий полномочия родителя, законного представителя несовершеннолетнего (свидетельство о рождении студента и др.);
5) доверенность, выданная лицу, выступающему от имени заявителя, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Требования к оформлению заявления для предоставления муниципальной  услуги:

- заявление оформляется в единственном экземпляре - подлиннике;

- заявление подписывается лично гражданином.

При предоставлении муниципальной услуги Управление не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

            - представления документов и информации,  которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Управления, государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

            - осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Документы, находящиеся в распоряжении Управления, государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, запрашиваются ответственным специалистом Управления в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.

15. Документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, могут направляться в Управление через организации федеральной почтовой связи. В этом случае копии документов, направляемых по почте, должны быть нотариально заверены. 

16. Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направления (вручения) соответствующего решения гражданину не может превышать 10 рабочих дней со дня принятия всех необходимых и надлежащим образом оформленных документов. 
17. Основанием для отказа в приеме документов является непредставление или неполное предоставление документов, предусмотренных пунктом 14 настоящего Административного регламента.

18. Решение об отказе в выдаче справки для назначения социальной стипендии принимается в следующих случаях:

- в базе данных отсутствует информация о назначении государственной социальной помощи студенту, члену его семьи;

- при исчислении величины среднедушевого дохода семьи, для получения государственной социальной помощи, студент не был включен в состав семьи;
- с момента назначения помощи прошло более одного года.
19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам:
1) для ожидания приёма и возможности оформления документов для граждан отводятся места, оборудованные стульями и столами;

2) обеспечение письменными принадлежностями и бумагой формата А-4;

3) доступность мест общего пользования;

4) вход в помещение Управления оборудуется информационной табличкой (вывеской);

5) на прилегающей к зданию, в котором расположено помещение Управления, территории должны быть оборудованы бесплатные места для парковки автотранспортных средств, в также скамьи для отдыха и ожидания;
6) вход в здание должен обеспечивать свободный доступ маломобильных групп населения;

7) место получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуется информационным стендом, телефонной связью и копировальной техникой.

На информационном стенде размещена следующая информация:

- текст настоящего регламента;

- адреса, телефоны, факсы, адреса электронной почты, режим работы Управления;

- номера кабинетов,  где осуществляется прием заявителей;

- фамилия, имя, отчество и должность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- адреса федерального портала, регионального портала, официального сайта администрации Каслинского муниципального района;

8) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 5 мест на каждого специалиста, ведущего прием;
9) лицам с ограниченными возможностями здоровья при предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются:
            - возможность беспрепятственного входа и выхода в объекты, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе с помощью должностных лиц Управления, предоставляющего муниципальную услугу, а также, при необходимости, ассистивных и вспомогательных технологий, сменного кресла-коляски;

            - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения на территории объекта, в котором осуществляется оказание муниципальной услуги, со стороны должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

            - размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

            - оказание должностными лицами организации, предоставляющей муниципальную услугу, необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной форме порядка предоставления и получения услуги, оформления необходимых для ее предоставления документов, ознакомления инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

            - допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

            - предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

            - предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства или в дистанционном режиме.

20. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством форм, предусмотренных пунктом 11 настоящего Административного регламента;

2) возможность получения консультации о предоставлении муниципальной услуги у специалистов Управления.

21. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

2) количество обоснованных обращений (жалоб) заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребованиями должностными лицами Управления документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим Административным регламентом;

3) количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
22. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 3):

1) прием документов для предоставления муниципальной  услуги, рассмотрение документов для установления права на муниципальную  услугу;

2) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление гражданина.

23. Основанием для начала административной процедуры прием документов для предоставления муниципальной  услуги, рассмотрение документов для установления права на муниципальную  услугу является  поступление  заявления гражданина (законного представителя) с приложенным к нему   пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанного комплекта документов по почте.
Специалист Управления, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

3) тексты документов написаны разборчиво;

4) фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

5) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

 6) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

7) не истек срок действия представленного документа;

8) задает параметры поиска сведений о гражданине (семье, членом которой он является) в программно-техническом комплексе, содержащем информацию о получателях государственной социальной помощи; 
9) выдает бланк заявления для предоставления  муниципальной  услуги и разъясняет порядок заполнения;

10) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист, ведущий прием, 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.

Если гражданином представлены все необходимые для предоставления муниципальной  услуги документы специалист, ответственный за прием документов, заводит в программно-техническом комплексе данные, необходимые для предоставления муниципальной  услуги. Формирует личное дело и готовит проект решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Для целей настоящего Административного регламента решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде Справки для назначения государственной социальной стипендии (приложение 6), либо Решения об отказе в выдаче справки для назначения социальной стипендии (приложение 7).
Проект решения о предоставлении муниципальной услуги, отвечающий требованиям настоящего Административного регламента,  передается руководителю Управления либо его заместителю при наличии приказа о делегировании ему права подписи вышеуказанных документов.

24. Основанием для начала административной процедуры принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомлении гражданина является поступление руководителю Управления проекта решения о предоставлении муниципальной услуги.

Руководитель Управления (его заместитель), проверяет наличие всех представленных документов, правильность их оформления, проверяет проект решения о предоставлении муниципальной услуги на предмет соответствия требованиям настоящего Административного регламента и подписывает их в течение одного рабочего дня.

Личные дела граждан с заверенной копией подписанного решения о предоставлении муниципальной услуги хранятся в Управлении.
Специалист, ответственный за прием документов регистрирует подписанные руководителем Управления (его заместителем) решения соответственно в Журнале выдачи справок на государственную социальную стипендию (приложение 8) или в Журнале регистрации отказов предоставления государственной социальной стипендии (приложение 9). Журналы должны быть пронумерованы, прошнурованы, скреплены печатью и подписью руководителя Управления.
Специалист, ответственный за прием документов, в течение трех рабочих дней с даты подписания, руководителем Управления (его заместителем) решения о предоставлении муниципальной услуги уведомляет гражданина о принятом решении.
Справка для назначения государственной социальной стипендии выдается один раз в год.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
25. 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, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.

26. Общий контроль за предоставлением муниципальной  услуги осуществляется заместителем руководителя Управления.

Общий контроль осуществляется путем проведения заместителем руководителя Управления проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Челябинской  области. 

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

27. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы  Управления) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина. 

28. Результаты проверок оформляются в виде актов, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПРАВЛЕНИЯ
29. Действия (бездействие) должностных лиц, а также осуществляемые и принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы во внесудебном порядке (приложение 1). 
30. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

- в  Управление по адресу: 456835, Челябинская область, г.Касли, ул. Стадионная,   89, пом.1,

- на официальном сайте  Управления: http://www/uszn40.eps74.ru.

31. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее именуется - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя должностными лицами  Управления при получении данным заявителем муниципальной услуги.

32. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые специалистами Управления в ходе выполнения настоящего Административного регламента. 

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, Челябинской области, нормативными правовыми актами администрации Каслинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, нормативными правовыми актами Каслинского муниципального района 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 Челябинской области, нормативными правовыми актами Каслинского муниципального района;

6)    затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, нормативными правовыми актами Каслинского муниципального района.

7) отказ органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

33. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая в  Управление жалоба заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта  Управления, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также принята при личном приеме заявителя:

1) по адресу: 456835, Челябинская область, г.Касли, ул. Стадионная,   89, пом.1;
2) по телефонам/факсам: 8 (35149) 2-20-46;

3) по электронному адресу: http://www/uszn40.eps74.ru.
Личный прием заявителей осуществляется в соответствии с графиком, утвержденным правовым актом  Управления  или по телефону: 8(35149) 2-22-08.

34. Действия (бездействие) и (или) решения  Управления могут быть обжалованы в соответствии с действующим законодательством.

35.  Жалоба должна содержать (приложение 10):

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номера контактных телефонов, адреса электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии. В случае если документы, указанные в настоящем подпункте находятся в распоряжении  Управления, заявитель имеет право на получение таких документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

36. Жалоба, поступившая в  Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  Управления 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. Указанный срок рассмотрения жалоб может быть сокращен в случаях, установленных Правительством Российской Федерации.

37. Жалоба не подлежит рассмотрению:

- если в ней содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также  членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа;

- если текст жалобы не поддается чтению, ответ на жалобу не дается, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его фамилия и почтовый адрес поддаются чтению;

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителя неоднократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

38.   По результатам рассмотрения жалобы  Управлением принимает одно из следующих решений:

- признание правомерным действий (бездействий) и (или) решения должностного лица, осуществляемых и принятых при предоставлении муниципальной услуги, и отказ в удовлетворении жалобы;

- признание действий (бездействий) и (или) решения должностного лица, осуществляемых и принятых при предоставлении муниципальной услуги, неправомерными и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя (заинтересованного лица).

39. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 36 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

40. Решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

И.О. начальника управления социальной

защиты населения администрации

Каслинского муниципального района                                                                     Л.Н. Злоказова

	
	Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справки для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь»


СВЕДЕНИЯ

о номерах телефонов, по которым граждане могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальных услуг

	 Администрация Каслинского муниципального района  
	 

	Ленина ул., д. 55, г. Касли,

ЧЧелябинская область, 456830

Т тел./факс (351-49) 2-22-42
Должность
Ф.И.О.

Номера телефонов

Временно исполняющий полномочия  главы Каслинского муниципального района
Горобец

Вячеслав Владимирович 

8(351-49) 2-22-42

Заместитель  главы Каслинского муниципального района 

Халдина 

Елена Александровна 

8(351-49) 2-25-87



	 


Уполномоченные органы

	Наименование уполномоченного органа Ф.И.О. начальника
	Телефон
	Адрес

	Управление социальной защиты населения администрации Каслинского муниципального района                            Злоказова Любовь Николаевна
	8 (351-49) 2-39-72
	Стадионная ул., д. 89, г. Касли, Челябинской области 456835


 

	
	Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справки для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь»


ГРАФИК

приема граждан руководством управления социальной защиты населения администрации Каслинского муниципального района и специалистами  управления социальной защиты населения администрации Каслинского муниципального района ответственными за  предоставление муниципальной услуги «Выдача справки для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь»

	Занимаемая должность
	Приемный день
	Приемное время

	Начальник управления


	понедельник
	13:00 – 17:00

	Заместитель начальника управления


	среда
	09:00 – 12:00

	Ведущий специалист отдела по работе с детьми и семьями


	понедельник, среда
	08:00 – 12:00

13:00 – 17:00

	Специалист отдела по работе с детьми и семьями 
	понедельник, среда
	08:00 – 12:00

13:00 – 17:00




	
	Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справки для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь»


Блок-схема

поступления и рассмотрения обращений граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги «Выдача справки для назначения государственной социальной стипендии студенту, получившему государственную социальную помощь»





















	
	Приложение 4
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Информация о выдаче справки для назначения государственной социальной стипендии  студенту, получившему государственную социальную помощь.

Для получения справки для назначения государственной социальной стипендии  студенту, получившему государственную социальную помощь, необходимо обратиться в управление социальной защиты населения  администрации Каслинского муниципального района, по адресу: г. Касли, ул. Стадионная, д. 89, каб. 29 или по телефону 2-54-28, заполнить заявление и предоставить следующие документы (их копии):

1) письменное заявление по форме (приложение 5). Заявитель может направить заявление в форме электронного документа. При этом заявителю в течение 3 рабочих дней сообщается по телефону или направляется электронное сообщение о дате личного приема и перечне документов, которые необходимо представить;

2) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;

3) справка с места учебы (оригинал), выданная студентам, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального, регионального бюджета;

4) документ, подтверждающий полномочия родителя, законного представителя несовершеннолетнего (свидетельство о рождении студента и др.);

5) доверенность, выданная лицу, выступающему от имени заявителя, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
	
	Приложение 5
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                                                                      Руководителю
                                                                                           (наименование органа социальной зашиты населения)
ОТ

(фамилия, имя, отчество без сокращений, а также фамилия, имя, отчество родителя, законного представителя или доверенного лица)
(сведения    о   документе,   удостоверяющем   личность   (вид
документа,   удостоверяющего   личность,    серия    и    номер
документа, кем выдан документ, дата его выдачи)
зарегистрированной (ого) по адресу: __________________________________________

(почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)
место фактического проживания:


________________________________________________
(почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного
населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)
телефоны (с указанием кода)

Заявление
Прошу выдать справку для назначения государственной социальной стипендии.
Я являюсь студентом
курса


______________________________________________________________________________________
(название учебного заведения)
Получателем /членом семьи получателя__________________________________________________
(указать фамилию, имя, отчество без сокращений получателя социальной помощи)


__/государственной социальной помощи.
Я предупрежден (предупреждена) об ответственности, предусмотренной законодательством, за представление недостоверных сведений и документов.
Одновременно даю согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а так же без использования средств автоматизации, обработку и использование моих персональных данных, с целью выдачи справки для назначения государственной социальной стипендии.
«____ »____________________ 20___г.
(подпись заявителя)
	
	Приложение 6
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Управление социальной защиты населения 

администрации Каслинского муниципального района    

 456835, Челябинская область, г.Касли, ул.Стадионная,89, тел.(35149) 2-39-72 _______________________________________________________________________________
Справка для назначения государственной социальной стипендии
Дана_____________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________
                                                                                    (фамилия, имя, отчество без сокращений)
студенту(ке)
_курса
________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
                                                                                                 (указать учебное заведение)
проживающему(ей) по адресу___________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

в том, что ему(ей), либо члену его (ее) семьи назначена государственная социальная помощь

с
20
г.
Справка дана для предъявления в образовательную организацию для назначения государственной социальной стипендии
Начальник УСЗН администрации

Каслинского муниципального района                                                                      Н.В.Злоказова

	
	Приложение 7
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Управление социальной защиты населения 

администрации Каслинского муниципального района    

 456835, Челябинская область, г.Касли, ул.Стадионная,89, тел.(35149) 2-39-72 _______________________________________________________________________________
Решение об отказе в выдаче справки для назначения социальной стипендии
На основании представленных документов, личного заявления и в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной  помощи»,  отказать  в  выдаче  справки  для  назначения  государственной социальной стипендии_____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество студента)
Причина отказа: отсутствии данных о назначении студенту (членам семьи студента) государственной социальной помощи в течение года, предшествующего подаче заявления.
Начальник УСЗН администрации

Каслинского муниципального района                                                                      Н.В.Злоказова

 «___ » __________________
20 ___   г.
	
	Приложение 10
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Начальнику ___________________________

орган, участвующий в исполнении

муниципальной услуги

________________________________________

ФИО руководителя

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ

НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), РЕШЕНИЕ ОРГАНОВ,

УЧАСТВУЮЩИХ В ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И РАБОТНИКОВ

«____» _____________ 20___ г.

От__________________________________________________________________________ 

(ФИО гражданина, подающего жалобу)

____________________________________________________________________________

(полный почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты)

на действие (бездействие), решение ____________________________________________________________________________

                            (наименование органа, участвующего в исполнении муниципальной 

_____________________________________________________________________________

                    услуги, Ф.И.О., должность лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется)

существо обжалуемого действия (бездействия), решения ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 Перечень прилагаемых документов______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

____________________________________

           (подпись подающего жалобу, дата)
	
	Приложение 8
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ЖУРНАЛ

выдачи справок на государственную социальную стипендию

	№ регистр.
	Дата поступления
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес заявителя
	Состав семьи
	Категория заявителя
	Дата предоставления государственной социальной помощи
	Место учебы
	Подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


АДМИНИСТРАЦИЯ


 КАСЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


Челябинской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от 06.03.2017 № 123


г. Касли








Обращения гражданина 





В ходе личного приема





Почтовым отправлением





Электронной почтой или через сайт











Прием документов для предоставления муниципальной услуги 





обращения





Заполнение заявления гражданином (законным представителем) с приложенным к нему пакетом документов, либо поступление пакета документов по  почте





Проверка представленного пакета документов гражданином (законным представителем) специалистом управления





Рассмотрения обращения





Отказ в выдаче справки на государственную социальную стипендию





Формирование личного дела получателя  справки на государственную социальную стипендию, подготовка проекта решения о предоставлении справки для назначения государственной социальной стипендии 





Регистрация отказа предоставления справки в журнале регистрации отказов 








Регистрация решения о предоставлении справки для назначения государственной социальной стипендии в журнале регистрации выдачи справок на социальную стипендию








Уведомление заявителя








Уведомление заявителя








