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 Утвержден

постановлением администрации 

Кызылского кожууна 
Республики Тыва

от «17»февраля 2016 г. № 40
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ И ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ МР «КЫЗЫЛСКИЙ КОЖУУН»  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ВЫДАЧА СПРАВКИ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ СОЦИАЛЬНОЙ СТИПЕНДИИ 

 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получателями услуги являются физические лица (далее - заявитель);

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кызылского кожууна Республики Тыва (далее – Администрация).
Исполнитель муниципальной услуги – уполномоченный орган муниципального района Управление социальной защиты и трудовых отношений МР «Кызылский кожуун» Республики Тыва.
1.3.1. Место нахождение Администрации: п.г.т Каа-Хем, ул. Таежная, д.20.
Место нахождения уполномоченного органа: п.г.т Каа-Хем, ул. Таежная, д.20.

График работы: 

понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00; 

часы приема: с понедельника по четверг 9.00 – 18.00

обед: 13.00 – 14.00
суббота, воскресенье: выходные дни.

Справочный телефон: 9-15-96. 

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http://kyzyl-kojuun.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Администрации для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района (http://kyzyl-kojuun.ru);
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Тыва (http://gosuslugi.tuva.ru/); 
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Администрации:

при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается специалистом уполномоченного органа на официальном сайте Кызылского муниципального района и на информационных стендах в помещениях уполномоченного органа для работы с заявителями.
1.4. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:
- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

- заявитель - физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

 
1.5. Право на получение муниципальной услуги имеют  учащиеся федеральных государственных образовательных учреждений начального профессионального образования, студенты федеральных государственных образовательных учреждений высшего и среднего профессионального образования, аспиранты и докторанты, студенты  государственных образовательных учреждений среднего профессионального образования из числа: детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; лиц признанных в установленном порядке инвалидами I и II групп, пострадавших в результате аварии на Чернобыльской АЭС и других радиационных катастроф, инвалидов и ветеранов боевых действий, членов малоимущих семей, одиноко проживающих малоимущих граждан, проживающие на территории Кызылского кожууна.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной функции может обратиться его представитель, далее также именуемый заявителем. Он предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении государственной функции (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации Кызылского кожууна, в месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах. 

Заявление заполняется по образцу утвержденному постановлением Администрации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта предоставления муниципальной услуги
	Содержание требования стандарта

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Выдача справки для получения социальной стипендии (далее – справка)

	2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Кызылского кожууна Республики Тыва

Уполномоченный орган :  Управление социальной защиты и трудовых отношений МР «Кызылский кожуун»



	2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
	- выдача справки;
- отказ в выдаче справки;

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
	1) Федеральным законом от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

2) Федеральным законом от 05.04.2003 N 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» (Собрание законодательства РФ, 07.04.2003, N 14, ст. 1257);

3) Законом Российской Федерации от 25.06.1993 N 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» (Ведомости Съезда народных депутатов РФ и Верховного Совета РФ, 1993, N 32, ст. 1227);

4) постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 N 512 "О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина, для оказания им государственной социальной помощи" (Собрание законодательства РФ, 2003, N 34, ст. 3374);

5)постановлением Правительства Российской Федерации от 27 июня 2001 года № 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» («Собрание законодательства РФ», 09.07.2001, №28, ст. 2888);

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем
	Для получения справки на социальную стипендию граждане и члены семей граждан (далее - заявители), или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют в уполномоченный орган по месту прописке заявление о предоставлении справки с приложением следующих документов:

1)  документ, удостоверяющий личность, в частности: 

· а) копия паспорта студента (паспорт гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (выданное взамен паспорта в установленном порядке);

       б)
документ, подтверждающий полномочия представителя, в случае обращения за получением справки представителя гражданина; 
2) справка с учебного заведения;

3) для членов малоимущих семей, одиноко проживающих малоимущих граждан:


- документ о составе семьи заявителя (справка с места жительства/пребывания либо выписка из домовой книги);


- документы о доходах членов семьи (одиноко проживающего гражданина) за последние три месяца, предшествующие месяцу обращения;

а)
справки о доходах родителей (2НДФЛ, если пенсионеры, то справка о размере пенсии с Пенсионного фонда);

б) если один из родителей умер, то необходимо принести справку о размере пенсии по потере кормильца с Пенсионного фонда на всех детей;

в) если родители индивидуальные предприниматели, то необходимо принести декларацию о доходах за последний квартал.

г) если родители (совершеннолетние братья, сестры) не работают, то необходимо принести справку от центра занятости населения, что родители (совершеннолетние братья, сестры) действительно состоят или не состоят у них на учете; ксерокопию первой и последней страницы трудовой книжки; если нет трудовой книжки, необходима справка, что они действительно не имеют трудовую книжку

4)
для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей один из следующих документов дополнительно документам ,указанным в п 1-3:

- свидетельства о смерти родителей;

- решение суда о признании родителей неизвестными, безвестно отсутствующими или об объявлении родителей умершими;

- решение суда о признании родителей недееспособными;

- решение суда о лишении родителей родительских прав;

- согласие родителей на усыновление, данное в установленном порядке;

- решение суда о признании неуважительными причин, не проживания родителей более 6 месяцев совместно с ребенком и уклонения от его воспитания и содержания;

- акт о нахождении найденного (подкинутого) ребенка, родители которого неизвестны, выданного органами внутренних дел или органами опеки и попечительства;

- акт об оставлении ребенка в родильном доме (отделении) или ином лечебно-профилактическом учреждении, составленного администрацией учреждения, в котором был оставлен ребенок.
5) для признанных в установленном порядке инвалидов I, II группы:

- справку медико-социальной экспертизы;

6) для пострадавших в результате аварии на Чернобыльской АЭС и других радиационных катастроф один из следующих документов:

- документ, подтверждающий участие в ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС и других объектах радиационного воздействия;

- удостоверение перенесшего лучевую болезнь или другие заболевания, связанные с радиационным воздействием; 

7) для инвалидов и ветеранов боевых действий один из следующих документов:

                         -удостоверение ветерана боевых действий;

                         - свидетельство о праве на льготы;

                       - удостоверение инвалида о праве на льготы;

                       - справку медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности вследствие "военной травмы";

                       - справку, подтверждающую участие в боевых действиях;



	2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить
	Не имеется

	2.8. Перечень государственных органов, органов местного самоуправления и их структурных подразделений, согласование которых в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, требуется для предоставления муниципальной услуги и которое осуществляется органом исполнительной власти, предоставляющим муниципальную услугу
	Согласование муниципальной услуги не требуется

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления справки  является:

а) непредставление в полном объеме документов
б) отсутствие прописки в Кызылском кожууне

в) среднедушевой доход студента превышает прожиточный минимум;

	2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) Обращение с заявлением лица, не относящегося к категориям заявителей;

2) Отсутствие каких-либо сведений или наличие недостоверных сведений в документах, представляемых заявителем;



	2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

	2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
	Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется

	2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг составляет  15 минут.

	2.14.Количество обращений в исполнительный орган государственной власти, необходимых для получения муниципальной услуги
	Количество обращений  , необходимых для получения муниципальной услуги должен быть не более двух раз в год.

	2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	Вход в помещения для предоставления муниципальной услуги  оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок . Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь т.е специалист сопровождает или вызывает специалистов других отделов. Около здания администрации района располагаются бесплатные парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусмотрены места для специальных автотранспортных средств инвалидов . Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.  Помещение , предназначенное для работы с заявителями, располагается на первом этаже здания .

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещениях, оборудованных соответствующими указателями ,  необходимой мебелью для оформления документов и информационными стендами, оформленными крупными шрифтами. Также для глухонемых  и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями на стенде в коридоре в местах ожидания идет  информационные слайды   на мониторе телевизора. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей местах, оборудованных  противопожарной системой и системой пожаротушения ;Присутственное место оборудовано столом и стульями для оформления запроса, информационными стендами с образцами заполнения запроса и перечнем документов, необходимых для получения услуги

	2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;

3) наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение Административного регламента, совершенных муниципальными служащими.

При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ

	2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в электронной форме можно получить через Интернет-приемную или через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Тыва. 

В случае, если законом предусмотрена подача заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявление подается через Единый портал  государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru/) ,а также по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предоставления государственных услуг.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Последовательность административных процедур

1. Предоставление государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация документов, формирование личного дела заявителя;

2) экспертиза документов, представленных заявителем; 

3) принятие Управлением решения;

4) выдача справки.
5) результаты предоставления услуги

3.2. Приём и регистрация документов, формирование личного дела заявителя

2.  Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов, формирования личного дела заявителя является обращение в Управление заявителя с заявлением о выдаче справки и документами, получение их Управлением по почте.

3. Заявление о выдаче справки, форма которого предусмотрена приложением № 2 к настоящему административному регламенту, подается в Управление по месту регистрации (далее - заявление). 

4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

1) полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

2) тексты документов написаны разборчиво; 

3) фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

5) документы не исполнены карандашом;

6) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования их содержания;

7) в случае направления документов для предоставления государственной функции почтой подпись заявителя на заявлении должна быть нотариально удостоверена.

3.3. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.3.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ.

Специалист МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3.2. Заявитель лично подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента в МФЦ.

3.3.3.Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, в соответствии с Административным регламентом МФЦ осуществляет:

Процедуры, связанные с принятием документов; 

регистрацию поступившего заявления и документов в журнале регистрации МФЦ;

направление пакета документов в уполномоченный орган.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедур: принятые, зарегистрированные и направленные в уполномоченный орган заявление и документы.

3.3.4. Специалист уполномоченного органа, получив документы из МФЦ, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктами 3.4 – 3.5 настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3. – 3.5, осуществляются в сроки, установленные настоящим Регламентом.

Результат процедур: направленный в МФЦ результат муниципальной услуги.

3.3.5. Специалист МФЦ регистрирует поступивший результат муниципальной услуги и извещает заявителя.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления результата муниципальной услуги.

Результат процедур: извещение заявителя о поступившем результате муниципальной услуги.

3.3.6. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги под роспись.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день прибытия заявителя.

Результат процедур: выданный заявителю результат муниципальной услуги.

4.
Документы, необходимые для предоставления государственной функции, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей организацией или нотариусом.

5.  При получении заявления со всеми документами по почте специалист регистрирует поступление заявления и предоставленных документов в соответствии с установленными в Управлении  правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя. 

6. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом:
3) производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись о соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

4) проверяет наличие всех необходимых документов , сверяя их с описью документов в заявлении;

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной функции, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 


При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной функции, возвращает ему заявление и представленные им документы. 


Если при установлении фактов отсутствия документов или несоответствия представленных документов , заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной функции, специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов;

6) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении заполняет самостоятельно от руки или в программно-техническом комплексе с последующим представлением на подпись заявителю или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

7) вносит запись о приеме заявления в "Журнал регистрации заявлений и решений" (далее – Журнал), который ведется по форме согласно приложению   № 4 к настоящему административному регламенту;

8) оформляет расписку о приеме документов и передает ее заявителю (в случае поступления документов по почте - специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте);

9) формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов;

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 10 минут.

3.4. Экспертиза документов, представленных заявителем

7. Специалист, ответственный за экспертизу:

1) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной функции, а именно:


а) факт проживания заявителя на территории Кызылского кожууна, на основании документа, удостоверяющего личность;


б) статус заявителя:


для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на основании одного из документов:

- свидетельств о смерти родителей;

- решения суда о признании родителей неизвестными, безвестно отсутствующими или об объявлении родителей умершими;

- решения суда о признании родителей недееспособными;

- решения суда о лишении родителей родительских прав;

- согласия родителей на усыновление, данное в установленном порядке;

- решения суда о признании неуважительными причин, не проживания родителей более 6 месяцев совместно с ребенком и уклонения от его воспитания и содержания;

- акта о нахождении найденного (подкинутого) ребенка, родители которого неизвестны, выданного органами внутренних дел или органами опеки и попечительства;

- акта об оставлении ребенка в родильном доме (отделении) или ином лечебно-профилактическом учреждении, составленного администрацией учреждения, в котором был оставлен ребенок.

· для признанных в установленном порядке инвалидов I, II группы на основании копии справки медико-социальной экспертизы;

· для пострадавших в результате аварии на Чернобыльской АЭС и других радиационных катастроф на основании копии удостоверения перенесшего лучевую болезнь или другие заболевания, связанные с радиационным воздействием; ставшего инвалидом;

· для инвалидов и ветеранов боевых действий на основании одного из документов:

- удостоверения ветерана боевых действий;

· свидетельства о праве на льготы;

· удостоверения инвалида о праве на льготы;

· справки медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности вследствие "военной травмы";

· справки, подтверждающей участие в боевых действиях;

для члена малоимущей семьи или одиноко проживающего малоимущего гражданина на основании:

- документа о составе семьи заявителя (справки с места жительства/пребывания либо выписки из домовой книги);

- документов о доходах членов семьи (одиноко проживающего гражданина) за последние три месяца, предшествующих месяцу обращения;

- и одного из следующих документов (для проживающих в одном помещении с гражданами, не являющимися членами их семьи): свидетельства о праве собственности; договора найма; решения суда о том, что проживающие совместно граждане не являются членами одной семьи; документа, подтверждающего разделение лицевых счетов по оплате жилищно-коммунальных услуг.

2) устанавливает полномочия лица, представляющего интересы заявителя;

3) при подтверждении права заявителя на получение государственной функции готовит проект справки согласно форме в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту, визирует его, и передает личное дело заявителя с проектом справки начальнику Управления;

2) при установлении факта наличия следующих оснований для отказа в выдаче справки:

- обращение с заявлением лица, не относящегося к категориям заявителей;

- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;


готовит проект решения Управления  об отказе в выдаче справки, проект уведомления об отказе в выдаче справки по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту, визирует их и передает личное дело заявителя с проектами соответствующего решения. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 30 минут.

3.5. Принятие  Управлением решения

8. Основанием для начала процедуры принятия Управлением решения является получение начальником Управления:

1) личного дела заявителя, проекта справки, или проекта решения Управления  об отказе в выдаче справки, и проекта уведомления об отказе в выдаче справки от специалиста, ответственного за экспертизу;

9.  Начальник управления определяет правомерность выдачи (отказа в выдаче) справки. Если проект справки, или решения об отказе в выдаче справки, и проект уведомления об отказе в выдаче справки не соответствуют законодательству, начальник  возвращает их специалисту, подготовившему соответствующие проекты, для приведения в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта справка и, в случае отказа в выдаче справки - проекта уведомления об отказе в выдаче справки в соответствие с требованиями законодательства указанные проекты документов повторно направляются начальнику отдела для рассмотрения. 

Начальник Управления принимает решение о выдаче справки (отказе в выдаче справки) подписывает и скрепляет печатью справку (решение об отказе в выдаче справки и уведомление об отказе в выдаче справки).

10. Начальник Управления  передает личное дело заявителя, справку (решение Управления  об отказе в выдаче справки и уведомление об отказе в выдаче справки) специалисту, ответственному за выдачу справки.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 минут. 

3.6. Выдача справки

11. Основанием для начала процедуры выдачи справки  является передача специалисту, ответственному за выдачу справки (решения об отказе в выдаче справки и уведомления об отказе в выдаче справки).

12. Специалист, ответственный за выдачу справки:

1) регистрирует решение о выдаче (об отказе в выдаче) справки в Журнале; 

2) снимает копию со справки или уведомления об отказе в выдаче справки и помещает ее (его) в личное дело заявителя;

2) передает справку или уведомление об отказе в выдаче справки заявителю, в случае обращения по почте или по желанию заявителя – передает специалисту, ответственному за делопроизводство для отправки по почте; 

3) вносит информацию о выдаче (об отказе в выдаче) справки в базу данных уполномоченного учреждения;

4) передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за хранение личных дел, для последующей его регистрации и передачи в архив

Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 минут. 

3.7. Результаты предоставления услуги

13. Конечными результатами предоставления государственной функции являются: 


принятие решения о выдаче справки;


принятие решения об отказе в выдаче справки.

14. Процедуру предоставления государственной функции завершает получение заявителем одного из следующих документов:


справки; 


уведомления об отказе в выдаче справки.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю Администрации представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами уполномоченного органа.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Администрацию или в Хурал представителей Кызылского кожууна Республики Тыва.

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, Республики Тыва, Кызылского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Тыва, Кызылского 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 Российской Федерации, Республики Тыва, Кызылского муниципального района;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Тыва, Кызылского муниципального района;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Кызылского муниципального района (http://kyzyl-kojuun.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего. 

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

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Тыва, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1
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Приложение 3

Начальнику УСзиТО МР «Кызылский кожуун» __________________________________________
(И.О.Ф. руководителя)
от ________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

адрес места жительства: _____________________
 __________________________________________

дом./тел. ___________ сот./тел. _______________

документ, удостоверяющий личность: _________
__________________________________________

паспорт, серия, номер, кем и когда выдан

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу представить справку для получения социальной стипендии____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. гражданина)

Настоящим даю согласие на проверку сведений, указанных в заявлении, включая направление запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. _________________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________________

________________________________

(подпись гражданина)

Расписка - уведомление о приеме и регистрации заявления

Принято заявление _________________________________ с приложением документов на 
(ФИО заявителя)

______ листах: 

1) __________________________________________________________________________ ;

2) __________________________________________________________________________ ;

3) __________________________________________________________________________ ;

4) __________________________________________________________________________ .

Зарегистрировано № _________________

от «____»______________20 ____ г.  
	
	Приложение № 4
к административному регламенту "Выдача справки для получения социальной стипендии"


___________________________________________________________________________

                        (наименование учреждения, выдавшего справку)

справка № ______

на получение социальной стипендии

Дана _________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающему(ей) по адресу: ________________________________________

в том, что он(а) имеет право на оказание государственной социальной помощи так как относится к категории (нужное подчеркнуть):

· лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

· лиц, признанных в установленном порядке инвалидами I / II группы;

· лиц, пострадавших в результате аварии на Чернобыльской АЭС или других радиационных катастроф;

· лиц являющихся инвалидами/ветеранами боевых действий;

· член малоимущей семьи / одиноко проживающий малоимущий гражданин.

Справка дана для представления в образовательное учреждение.                                                

Руководитель учреждения __________   ___________________________




                                       (подпись)                        (расшифровка)

               М.П.

Исполнитель                       __________   ___________________________




                                       (подпись)                        (расшифровка)

                                                                           «_____» «_______________» 20____ г. 

	
	Приложение № 5
к административному регламенту "Выдача справки для получения социальной стипендии"


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче справки на получение социальной стипендии

от________________





№ __________________

__________________________________________________________________

(наименование уполномоченного учреждения)

рассмотрев заявление _______________________________________________

                                           (фамилия, имя, отчество гражданина)

Принял решение об отказе в выдаче справки для получения социальной стипендии в соответствии с  Федеральным законом от 17.07.1999 N 178-ФЗ "О государственной социальной помощи"  _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отказ в выдаче справки для получения социальной стипендии может быть обжалован в установленном порядке. 

Начальник 

Департамента  ________(________________)

                                 (подпись) (расшифровка подписи)

_______________

Приложение 

(справочное) 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,
Администрация Кызылского муниципального района

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель администрации
	8 (394 22)91-7-37
	admkuzulrauon@mail.ru

	Руководитель уполномоченного органа
	8 (394 22)9-15-96
	uszkuzulskogo@mail.ru

	Специалист уполномоченного органа
	8 (394 22)9-15-96
	uszkuzulskogo@mail.ru


Хурал представителей
	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Глава 
	8 (394 22)9-13-43
	Xuralkk@mail.ru


Комплект документов, необходимый для получения справки





Принятие решения





Личный визит


заявителя





По почте





Заявитель





Экспертиза 


документов





Формирование 


личного дела





Прием и регистрация 


документов 





Уведомление заявителя об отказе в выдаче справки





Выдача справки для получения бесплатной юридической помощи

















