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Проект

АДМИНИСТРАТИВЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления труда и социального развития

администрации Урупского муниципального района по исполнению государственных функций

по выдаче справок на получение социальной стипендии

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления государственной услуги по выдаче справок студентам для получения государственной стипендии в высших и средних учебных заведениях (далее Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

Государственная услуга предоставляется Управлением труда и социального развития администрации Урупского муниципального района (далее УтиСР АУМР).

Государственная услуга предоставляется муниципальными служащими Управления труда и социального развития администрации Урупского муниципального района (далее- специалисты).

2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993; 

Семейным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, №1, ст.16);

Федеральным законом от 24 октября 1997  № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 27.10.1997, № 43, ст.4904);

Федеральным законом от 17 июля 1999  № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 19.07.1999, № 29, ст. 3699); 

Федеральным законом от 5 апреля 2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 07.04.2003, № 14, ст.1257);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 № 713 «Об утверждении правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию» («Собрание законодательства Российской Федерации», 24.07.1995, № 30, ст.2939); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 июня 2001  № 487 «Об утверждении типового положения о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки учащихся начального профессионального образования, студентов федеральных государственных образовательных учреждений высшего и среднего профессионального образования, аспирантов и докторантов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 09.07.2001, № 28, ст.2888);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 25.08.2003, № 34, ст.3374);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 31 декабря 2004  № 907 «О социальной поддержке граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской Атомной Электростанции» («Собрание законодательства Российской Федерации», 10.01.2005, № 2, ст.164);

3. Государственная услуга предоставляется учащимся и студентам, при наличии постоянной регистрации по месту жительства в Урупском районе (далее – граждане),в виде справки для назначения государственных социальных стипендий студентам при соблюдении условий, определяющих право на предоставление государственной услуги.

- УТиСР организует и контролирует деятельность отдела по предоставлению государственной услуги.

Отдел принимает решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги, предоставляет государственную услугу гражданам, имеющим право на данную услугу.

Заявления и документы по выбору заявителя могут быть предоставлены на бумажных носителях либо в форме электронных документов с использованием электронных с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая единый портал государственных и муниципальных услуг;

· отделы, управления,учреждения вправе проверять достоверность сведений, содержащихся в документах;

· заявление принимается при условии одновременного предоставления гражданами необходимых для оказания соответствующей муниципальной услуги документов,обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

· отделы, управления,учреждения запрашивают сведения необходимые для предоставления муниципальных услуг, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, включённых в определённый ч.6 ст.7 Федерального закона от 27.07. 2010 № 210-ФЗ перечень документов, если заявитель не представил указанные сведения по собственной инициативе.

            Процедура взаимодействия с вышеуказанными органами и организациями определяется соответствующими договорами и соглашениями о порядке, условиях и правилах взаимодействия.

5. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления  государственной услуги

Порядок информирования о предоставлении государственной услуги 

6. Информация о порядке предоставления государственной услуги осуществляется непосредственно в отделе, а также с использованием средств телефонной связи, в средствах массовой информации. 

7. Сведения о месте нахождении и номера телефонов для справок отдела УТиСР, предоставляющего государственную услугу, содержатся в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

8. Вывески, содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела, предоставляющего государственную услугу, а также размещаются при входе в помещение отдела.

9. Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя в отдел, предоставляющего государственную услугу по номерам телефонов для справок, в средствах массовой информации.

Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.

10. Информирование заявителей  о порядке предоставления государственной услуги производится специалистами отдела (при личном обращении, по телефону, письменно).

Время ожидания в очереди для получения информации от специалиста отдела о процедуре предоставления государственной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 30 минут.

Письменные обращения заявителей о порядке предоставления государственной услуги рассматриваются специалистами отдела с учётом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

12. На информационных вывесках уполномоченного отдела содержится следующая информация:

12.1.
Месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, отдела, предоставляющего государственную услугу;

12.2.
Перечень заявителей;

12.3.
Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

13. В любое время с момента приема документов на предоставление государственной услуги заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении государственной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения УТиСР.

Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги

14. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются специалистами отдела предоставляющего государственную услугу.

15. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

15.1.
Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

15.2.
Источника получения документов, необходимых для получения государственной услуги;

15.3.
Времени приема и выдачи документов;

15.4.
Срок предоставления государственной услуги;

16. Консультации предоставляются при личном обращении или по телефону.

Результат предоставления государственной услуги

17. Результатом предоставления государственной услуги могут являться:

17.1.
Предоставление государственной услуги;

17.2.
Отказ в предоставлении государственной услуги;

17.3.
Прекращение предоставления государственной услуги.

18. Процедура предоставления государственной услуги завершается путем предоставления государственной услуги, отказа в предоставлении государственной услуги либо прекращения предоставления государственной услуги.

Описание заявителей

19. Заявителями являются учащиеся и студенты, проживающие на территории Урупского района, обучающиеся на бюджетной основе по очной форме обучения:

а) из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

б) признанные в установленном порядке инвалидами 1, 2 и 3 групп;

в) пострадавшие в результате аварии на Чернобыльской Атомной Электростанции и других радиационных катастроф;

г)  являющиеся инвалидами и ветеранами боевых действий;

д) из числа детей-инвалидов (для студентов, обучающихся в учреждениях, находящихся на территории Российской Федерации);

е)  имеющие право на получение государственной социальной помощи.

20. От имени заявителей, заявления о предоставлении государственной услуги могут подавать родители или члены семьи учащихся или студентов и  представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.



Перечень документов, предоставляемых заявителем.


21. Для получения государственной услуги заявитель подает в отдел  заявление в письменной форме (приложение 2 к Административному регламенту) о предоставлении мер социальной поддержки с приложением следующих документов:

- копию паспорта;

- документы подтверждающие принадлежность к категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей:

- копии свидетельства о смерти обоих родителей или единственного родителя;

- копии решения суда о лишении родительских прав либо ограничении в родительских правах;

- копии решения суда о признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособных);

- копии постановления органа местного самоуправления об установлении опеки и попечительства над несовершеннолетними  в возрасте до 14 лет и установление опеки и попечительства над несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет;

- документы подтверждающие принадлежность к категории лиц из числа признанных в установленном порядке инвалидами 1, 2 группы

- копии справки медико-социальной экспертизы;

 - документы подтверждающие принадлежность к категории лиц, из числа пострадавших в результате аварии на Чернобыльской Атомной Электростанции и других радиационных катастроф, являющихся инвалидами и ветеранами боевых действий:

- копии удостоверения единого образца, выданного органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации;

- документы подтверждающие принадлежность к категории лиц, из числа получающих государственную социальную помощь:

- справки с места жительства о составе семьи;

- копию свидетельства о расторжении брака родителей (при необходимости);

- справки о доходах за предшествующие 6 месяцев всех членов семьи;

 копию трудовой книжки неработающего трудоспособного члена семьи и справки о размере пособия по безработице из службы занятости;

справки из учебного учреждения с указаниями Ф.И.О. учащегося, курса и формы обучения.

22. Справки, представляемые заявителями для предоставления государственной услуги, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер.

Сроки принятия решения

23. Решение о предоставлении государственной услуги принимается не позднее 10-дневного срока со дня поступления документов.

24. Решение о прекращении предоставления государственной услуги принимается не позднее чем через 10 дней со дня, когда отделу стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления государственной услуги.

Требования к организации и ведению приема заявителей 

 

25. Часы приема заявителей отделом на предоставление государственной услуги:

	Понедельник
	  9.00 – 17.00

	Вторник
	  9.00 –  17.00

	Среда
	  9.00 – 17.00

	Четверг
	  9.00 – 13.00

	Пятница
	неприёмный день


26. Приём заявителей ведётся в порядке живой очереди.

27. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и соответствующих документов не должно превышать 30 минут.

28. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

III. Административные процедуры при предоставлении государственной услуги 

1. Предоставление государственной услуги в форме справок

Последовательность административных действий (процедур)

29. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры

29.1. Прием документов на предоставление государственной услуги;

29.2. Рассмотрение заявлений о представлении государственной услуги;

29.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги;

29.4. Предоставление государственной услуги;

29.5. Приостановление предоставления государственной услуги;

29.6. Возобновление предоставления государственной услуги;

29.7. Прекращение предоставления государственной услуги.

30. Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении  3 к Административному регламенту.

Описание последовательности действий при приеме документов на предоставление государственной услуги 

30. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление государственной услуги является личное обращение заявителя с документами, необходимыми для предоставления государственной услуги.

31. Специалист отдела, ответственный за прием документов, проверяет наличие документов исходя из категории заявителя и соответствующих перечней документов, указанных в пункте 21 настоящего Административного регламента.

При личном обращении заявителя при наличии недостающих документов, документы возвращаются заявителю с разъяснением, какие документы необходимо представить.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

32. Специалист отдела, ответственный за прием документов, при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и подписью начальника отдела.

33. Специалист отдела, ответственный за прием документов, вносит в журнал выдачи справок студентам для получения социальной стипендии (Приложение  4 к Административному регламенту):

33.1. Порядковый номер записи;

33.2. Дату приема заявления;

33.3. Сведения о заявителе: - фамилию, имя, отчество заявителя,   
подавшего заявление;

33.4. Место обучения студента;    

33.5. Сроки исполнения;

33.6. Номер личного дела заявителя.

33.7. Фамилия исполнителя.

34. Основанием для начала процедуры предоставления государственной услуги является принятие решения о предоставлении государственной услуги.

35. По результатам рассмотрения документов специалист отдела, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления государственной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на государственную услугу и готовит проект справки о предоставлении государственной услуги (приложение № 5, № 6 к Административному регламенту) либо проект решения об отказе в её предоставлении (приложение № 7 к Административному регламенту).

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 20 минут.

36. Специалист и программист, ответственные за предоставление государственной услуги, обеспечивают ее предоставление заявителям в установленные сроки.

Максимальный срок выполнения действия составляет 45 минут на один список.

  38. По результатам административной процедуры рассмотрения документов для установления права на государственную услугу подготовленные документы с делом заявителя передаются на рассмотрение начальнику отдела, а затем начальнику Управления.

2. Принятие решения о предоставлении либо об отказе

 в предоставлении государственной услуги

39. Основанием для начала административной процедуры является поступление начальнику отдела  проекта справки о предоставлении государственной услуги либо проекта решения об отказе в предоставлении государственной услуги с приложением документов, на основании которых указанные проекты были подготовлены.

40. Начальник отдела рассматривает представленные документы.

41. В справке для назначения социальной стипендии в обязательном порядке должны быть указаны основания и сроки предоставления государственной услуги.

42. В решении об отказе в предоставлении государственной услуги в обязательном порядке должны быть указаны правовые основания.

43. Справку для назначения социальной стипендии либо решение об отказе в предоставлении государственной услуги подписывает начальник Управления труда и социального развития администрации Урупского муниципального района и заверяет печатью.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 40 минут.

3. Описание последовательности действий при прекращении предоставления государственной услуги

44. Основанием для начала процедуры прекращения предоставления государственной услуги является:

снятие заявителя с регистрационного учета по постоянно зарегистрированному месту жительства;

утрата заявителем права на предоставление государственной услуги (обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на государственную услугу);

окончание срока обучения студента;

смерть заявителя либо вступления в силу решения суда о признании его безвестно отсутствующим;

45. Специалист отдела, ответственный за прекращение предоставления государственной услуги, при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 44 настоящего Административного регламента,  готовит распоряжение о прекращении предоставления государственной услуги, прекращает предоставление государственной услуги и в течение 5 дней с даты принятия распоряжения о прекращении предоставления государственной услуги направляет уведомление о прекращении предоставления государственной услуги получателю, с указанием причины прекращения предоставления государственной услуги (за исключением, если основанием прекращения предоставления государственной услуги явилась смерть заявителя, либо вступление в силу решения суда о признании его безвестно отсутствующим).

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на прекращение предоставления государственной услуги в отношении одного получателя.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

государственной услуги

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

46. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется начальником отдела, ответственного за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

47. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника УТиСР, положениями об отделе, должностными инструкциями.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

48. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля за предоставлением государственной услуги устанавливается начальником отдела.

49. Управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района (далее – УТиСР) организует и осуществляет контроль за предоставлением государственной услуги отделом социальной защиты ветеранов, инвалидов и граждан пожилого возраста.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела.

50. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) начальника УТиСР.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления государственной услуги отдельным категориям получателей государственной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя государственной услуги). По результатам проверок отделу социальной защиты ветеранов, инвалидов и граждан пожилого возраста направляется письмо (информацию) начальнику УТиСР.

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

51. Специалист отдела, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, правильность внесения записи в Журнал выдачи справок студентам для получения социальной стипендии и других условий, установленных пунктами 21,22, 32-38 настоящего Административного регламента.

52. Специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, несет персональную ответственность за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении государственных услуг, установленных пунктами 21,22, 32-38, 41-44 настоящего Административного регламента.

53. Начальник отдела несет персональную ответственность за принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

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

55. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия работников уполномоченных органов в вышестоящий орган или в судебном порядке.

Решения, действия (бездействие) специалистов отдела могут быть обжалованы в УТиСР начальнику Управления.

Решения, действия (бездействие) работников Управления труда и социального развития администрации Урупского муниципального района могут быть обжалованы в администрации Урупского муниципального района заместителю главы администрации, курирующему социальную сферу.

56. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение гражданина.

57. Граждане имеют право обратиться с письменным обращением (жалобой) лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте.

58. При рассмотрении обращения уполномоченным органом или должностным лицом гражданин имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

59. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в оказании государственной услуги, проводят личный прием граждан.

Личный прием должностными лицами, ответственными или уполномоченными работниками проводится по предварительной записи.

Работник, осуществляющий запись на личный прием, информирует гражданина о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, ответственного или уполномоченного работника, осуществляющего приём.

60. Заявитель в своём письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее гражданином либо его законным представителем (опекуном, попечителем).

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Уполномоченный орган 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 заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

61. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

62. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) граждан или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора. 

В случае, если по обращению требуется направить запрос, провести проверки или обследования, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя уполномоченного органа. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

63. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставлении государственной услуги, и должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону доверия, номерам телефонов, содержащимся в приложении № 8 к Административному регламенту.

64. При обжаловании действий уполномоченного органа в судебном порядке соответствующее заявление гражданин подает в районный суд по месту жительства либо по месту нахождения ответчика.

65. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение 1

Сведения о местонахождении, номерах телефонов для справок, о графике приема граждан отдела по назначению и выплате ежемесячных детских пособий УТиСР

	№

п/п
	Наименование отдела, оказывающего государственные услуги
	Адрес
	Номер телефона
	График приема граждан должностными лицами 

	1
	Отдел по назначению и выплате ежемесячных детских пособий
	369260, ст.Преградная,

Ул.Советская 60

Здание Администрации

1-й этаж налево

10 кабинет
	6-12-54
	Понедельник-среда

С 9.00 до 13.00 ч.

С 14.00 до 17.00 ч.

Четверг-пятница неприемные дни


_____________________________________________

	
	                                                Приложение 2




Начальнику

Управления труда и

социального развития

администрации

Урупского

муниципального района

Гребневой Т.В.

	

	от

	

	Адрес

	

	
ЗАЯВЛЕНИЕ №

                                             

	

	Прошу Вас выдать справку на мою(го) дочь (сына)

	

	
                                        ф.и.о.

	Для получения государственной социальной помощи в

	

	.

	
Так  как наша семья является малоимущей. 

	

	Предупрежден(а) об ответственности за достоверность предоставленных

мной(ю) сведений о доходах, а также документах, в которых  они содержатся. Согласен(а) на проверку органами социальной защиты населения представленных мной(ю) сведений.    _____________________

                                                                           (подпись)

Дата «______»____________________20___ г.

Подпись____________________


	
	


Приложение 3

блок-схема

предоставления государственной услуги























	
	


Приложение  4

Журнал

регистрации заявлений на приёме

	№ п/п (№ дела)
	Дата принятия заявления
	Ф.И.О. заявителя
	Место обучения


	Период действия справки
	Номер личного дела


	Фамилия исполнителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


___________________________________________________________

	
	



Приложение 5

УПРАВЛЕНИЕ ТРУДА И СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ АДМИНИСТРАЦИИ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

(наименование территориального органа)

СПРАВКА № _______


Дана гр. ______________________________________________________








(Ф.И.О.)

Проживающего (ей) по адресу: ________________________________________

__________________________________________________________________

в том, что он (она) ______________ предоставил (а) информацию о своих доходах и доходах членов семьи за последние 6 месяцев. Среднедушевой доход в семье (на 1 человека) составляет _____________ руб. Величина прожиточного минимума, установленная в КЧР составляет на текущий период ____________ руб.


В связи с чем студент (его семья) относится к категории малоимущих граждан, и имеет право на получение государственной (муниципальной) социальной стипендии, помощи в соответствии Постановления Правительства Российской Федерации от 27.06.2001г. № 487 «Об утверждении типового положения о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки студентов государственных и муниципальных образовательных учреждений высшего и среднего профессионального образования, аспирантов и докторантов».

Справка выдана «____»______________ 20__г.

Справка действительна с «____»____________20__г. по «____»____________20__г.

Начальник УТ и СР 




Т.В. Гребнева 

МП

                            Приложение  6

УПРАВЛЕНИЕ ТРУДА И СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ АДМИНИСТРАЦИИ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

(наименование территориального органа)

СПРАВКА № ______

Дана _____________________________________________________

(Ф.И.О.)

Проживающему (ей) ________________________________________



(адрес)

__________________________________________________________

в том, что он(а) относится к следующей категории лиц:

(нужное отметить V , ненужное зачеркнуть)

ٱ из числа детей-сирот или детей, оставшихся без попечения родителей;

ٱ признан в установленном порядке инвалидом 1 или 2 групп

_________________________________________________________;

(дата до которой установлена инвалидность)

ٱ Является пострадавшим в результате аварии на Чернобыльской АЭС (других радиационных катастроф);

ٱ Является инвалидом (ветераном) боевых действий.

В связи с этим студент (ка) имеет право на получение (государственной муниципальной) социальной стипендии в обязательном порядке в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 июня 2001 года № 487.

Начальник УТиСР


_______________ 
Т.В. Гребнева


МП

Приложение  7

_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Решение

об отказе в предоставлении государственной услуги

№ _______ от ___________.

Вы обратились за справкой для получения государственной социальной стипендии.

Заявление на выдачу справки принято «____»________200_г., зарегистрировано №_____.

По результатам рассмотрения заявления принято решение: отказать в выдаче _________________________ в соответствии с (причина отказа в назначении с ссылкой на действующее законодательство).

Приложение: документы (перечень) на __ лист.

Начальник отдела
_________________    З.В.Досимова.

Исп.

Тел.

__________________________________

	
	


	
	


	
	Приложение  8




Сведения

о номерах телефонов УТиСР, по которым осуществляется информирование граждан о порядке предоставления государственных услуг

	№ п/п
	Наименование органа
	Номера телефонов

	1
	2
	3

	1. 
	Начальник УТиСР
	8-878-76-6-15-76



	2. 
	Приемная (телефон доверия)
	8-878-76-6-22-62

	3. 
	Отдел по назначению и выплате ежемесячных детских пособий
	8-878-76-6-12-54


______________________________

Прием документов на оказание государственной услуги





Регистрация заявления в журнале регистрации заявления на приеме





Формирование дела заявителя





Рассмотрение документов для установления права на государственную услугу





Проект справки о предоставлении государственной услуги





Проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги





Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги начальником отдела





1





1





Справка о предоставлении государственной услуги





Решение об отказе в предоставлении государственной услуги





1. Заявитель относится к категории граждан, указанных в подразделе 5 раздела I Административного регламента?


2. Представлены все необходимые документы?


3. Нет оснований для отказа или прекращения предоставления государственной услуги?





1. Заявитель относится к категории граждан, указанных в подразделе 5 раздела I Административного регламента?


2. Представлены все необходимые документы?


3. Нет оснований для отказа или прекращения предоставления государственной услуги?





да





нет





да





нет









