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Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

Во исполнение Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления 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 в целях повышения качества и доступности муниципальных услуг, предоставляемых Управлением социальной защиты населения администрации Каслинского муниципального района  
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление статуса семьи (гражданина) для определения права на получение государственной (муниципальной) социальной стипендии».
2. Начальнику Управления социальной защиты населения администрации Каслинского муниципального района Злоказовой Н.В. обеспечить организацию исполнения административного регламента, указанного в пункте 1 настоящего постановления.

3. Управлению делами администрации Каслинского муниципального района (Клевцова  Н.М.) настоящее постановление:


1) включить в регистр муниципальных нормативных правовых актов Каслинского муниципального района;

2) опубликовать в газете «Красное знамя».


4. Контроль и организацию исполнения  настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Каслинского муниципального района Гвоздева С.Н.
Глава

Каслинского муниципального района                                                              А.В.  Коробейников
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации 

                                                                                                     Каслинского муниципального района

от 02.10.2012 № 1619
Начало формы

Конец формы

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной  услуги «Установление статуса семьи (гражданина) для определения права на получение государственной (муниципальной) социальной стипендии»

РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление статуса семьи (гражданина) для определения права на получение государственной (муниципальной) социальной стипендии» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по определению права для получения государственной социальной помощи (социальной стипендии), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги по определению права для получения государственной социальной помощи (социальной стипендии) и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по определению права для получения государственной социальной помощи (социальной стипендии). 

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

3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления, органами ЗАГСа, органами Пенсионного Фонда РФ, образовательными учреждениями, официальные документы которых представляются для определения права на получение государственной социальной помощи.

4. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

- Постановлением Правительства РФ от 27.06.2001 N 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"; 

- Федеральным законом от 05.04.2003 N 44-ФЗ "О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи"; 

- Постановлением Правительства РФ от 20.08.2003 N 512 "О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи"; 

- Постановлением  Губернатора Челябинской области от 18.01.2012 № 8  "Об установлении величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-демографическим группам населения Челябинской области IV квартале 2011 года".

 5. Результатом предоставления муниципальной  услуги является принятие   решения:

- о назначении государственной социальной помощи (социальной стипендии);

- об отказе в назначении государственной социальной помощи (социальной стипендии).

6. Заявителями являются студенты, обучающиеся в федеральных государственных образовательных учреждениях и зарегистрированные по месту жительства на территории Каслинского муниципального района.

7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. ТЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

8.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

9. 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), при личном консультировании специалистом;

2) С использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

3) 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;

4) В средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении.

10. На информационных стендах в помещении Управления, предназначенном для приема документов на предоставление муниципальной услуги, размещаются:

1) Блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги, назначение государственной социальной помощи (социальной стипендии) (приложение 3);

2) Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, назначение государственной социальной помощи (социальной стипендии) (приложение 4);

3) Образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, назначение государственной социальной помощи (социальной стипендии), и требования к ним;

4) Данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов, адресах Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых граждане могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, назначение государственной социальной помощи (социальной стипендии);

5) Схемы размещения специалистов и режим приема ими граждан (приложение 2);

6) Порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную  услугу, назначение государственной социальной помощи (социальной стипендии);

7) Использование 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.

11. Информирование о ходе предоставления муниципальной  услуги, назначение государственной социальной помощи (социальной стипендии) 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, назначение государственной социальной помощи (социальной стипендии);

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, назначение государственной социальной помощи (социальной стипендии);

- о сроке завершения оформления документов.

12. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной  услуги, назначение государственной социальной помощи (социальной стипендии) гражданин имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения Управления.

13. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги, назначение государственной социальной помощи (социальной стипендии).

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

1) Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

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

- о времени приема и выдачи документов;

- другим вопросам по порядку предоставления  муниципальной услуги.

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

3) Часы приема граждан специалистами Управления ответственными за предоставление муниципальной услуги:

- рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг;

- не приемный день:  пятница;

- выходные дни: суббота, воскресенье;

- часы работы: 8.00 – 17.00. Обеденный перерыв: 12.00 - 13.00.

15. Для получения  муниципальной  услуги граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют в Управление следующие документы:

1) Заявление на получение государственной социальной помощи (социальной стипендии) (приложение 5);

2) Документ, удостоверяющий личность заявителя, место жительства, принадлежность к гражданству;

3) Справку об обучении в федеральном государственном образовательном учреждении;

4) Справку о составе семьи; 

5)  Документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления о выдаче справки (справка о заработной плате, пособие, пенсия, декларация о доходах (для индивидуальных предпринимателей), для неработающих копия трудовой книжки).

16. Специалист Управления ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение двух рабочих дней запрашивает следующие документы:

1) Справку о размере пенсии в Пенсионном фонде России в Каслинском районе Челябинской области;

2) Справку о постановке на учет в Главном управление по труду и занятости населения Челябинской области «Областное казенное учреждение «Центр занятости населения» города Касли.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных нотариально или Управлением, принимающим документы. Специалисты Управления заверяет представленные копии документов после сверки их с оригиналом или производит выписки из документов.

Требования к оформлению заявления для предоставления муниципальной  услуги (приложение 5):

- заявление оформляется в единственном экземпляре - подлиннике;

- заявление подписывается лично гражданином.

Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

17. 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. 

18. 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. 

19. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

1) Отсутствия регистрации по месту жительства или месту пребывания;

2) При представлении гражданином заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства;

3) При превышении дохода семьи заявителя величины прожиточного минимума на душу населения Челябинской области установленную Постановлением  Губернатора Челябинской области от 18.01.2012 № 8  "Об установлении величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-демографическим группам населения Челябинской области IV квартале 2011 года". 

20. Требования к размещению и оформлению помещений для предоставления муниципальной услуги.

1) Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются  в здании Управления.

2) Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Управлении, осуществляющем предоставление услуги:

- наименование;

- режим работы.

3) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

4) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

5) Кабинеты приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

- времени приема граждан;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

6) Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим  устройством.

7) Должностные лица имеют личные идентификационные карточки и (или) настольные таблички с указанием их фамилии, имени, отчества и должности.

8) Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

21. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

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.

22.  Прием документов для предоставления муниципальной  услуги, рассмотрение документов для установления права на муниципальную  услугу.

23. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  поступление  заявления гражданина (законного представителя) с приложенным к нему   пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанного комплекта документов по почте.

24. 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:

3) Копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

4) Тексты документов написаны разборчиво;

5) Фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

6) В документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

7) Документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

8) Не истек срок действия представленного документа;

9) Задает параметры поиска сведений о гражданине в программно-техническом комплексе, содержащем информацию о получателях муниципальной услуги (для исключения повторного предоставления муниципальной  услуги одному и тому же ребенку);

10) Выдает бланк заявления для предоставления  муниципальной  услуги и разъясняет порядок заполнения;

11) 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.

25.  Если гражданином представлены все необходимые для предоставления муниципальной  услуги документы, специалист вносит в установленном порядке в журнал регистрации выдачи справок на социальную стипендию (приложение 7) запись о приеме заявления. 

Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью руководителя Управления.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного гражданина.

26. Специалист, ответственный за назначение муниципальной услуги, заводит в программно-техническом комплексе данные, необходимые для предоставления муниципальной  услуги. Формирует личное дело и передает его для проверки специалисту, ответственному за проверку документов.

27. Специалист, ответственный за проверку документов, проверяет наличие всех представленных документов, правильность их оформления, проверяет проект решения о предоставлении государственной социальной помощи на предмет соответствия требованиям настоящего административного регламента.

28. Проект решения о предоставлении государственной социальной помощи, отвечающий требованиям настоящего административного регламента, передается руководителю Управления либо его заместителю при наличии приказа о делегировании ему права подписи вышеуказанных документов.

29. Основанием для начала административной процедуры является поступление руководителю Управления проекта решения о предоставлении муниципальной услуги.

30.  Руководитель Управления  (его заместитель) подписывает их в течение одного рабочего дня.

31.  Личные дела граждан с подписанными решениями о предоставлении муниципальной услуги хранятся в Управлении.

32. Специалист, ответственный за прием документов, в течение трех рабочих дней с даты подписания руководителем Управления (его заместителем) решения о предоставлении государственной социальной помощи уведомляет гражданина о принятом решении.

33.  Решение о предоставлении государственной социальной помощи (приложение 6) содержит следующие сведения:

- номер и дату вынесения;

- фамилию, имя, отчество гражданина;

- адрес гражданина;

- название муниципальной услуги.

34. Если у заявителя отсутствует право на предоставление получения государственной социальной помощи, либо представленные документы не отвечают требованиям законодательства, выносится решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

35.  Решение об отказе в предоставлении государственной социальной помощи фиксируется  в журнале регистрации отказов предоставления государственной (муниципальной) социальной стипендии  (приложение 8).

Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью руководителя Управления.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

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

37. 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.

38. 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.

39. 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. 

40. 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.

41. Результаты проверок оформляются в виде актов, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯМУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

42. Граждане имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и (или) судебном порядке.

43. Действия (бездействие) и решения должностных лиц могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы в Управление и (или) Администрацию Каслинского муниципального района.

44. Граждане имеют право обратиться в Управление,  органы местного самоуправления с жалобой лично или направить ее по почте.

45. Руководитель Управления,   глава администрации Каслинского муниципального района проводят личный прием граждан.

46. Личный прием проводится по предварительной записи.

47. Запись граждан проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах.

48. Специалист, осуществляющий запись граждан на личный прием, в течение одного рабочего дня информирует гражданина о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

49. При обращении граждан в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.

50. Гражданин в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

51. Письменная жалоба в течение 3 дней с момента поступления в Управление и (или)  администрацию Каслинского муниципального района подлежит обязательной регистрации в специальном журнале.

В случае, если в жалобе содержатся вопросы или сведения, не относящиеся к компетенции Управления и (или)  Администрации Каслинского муниципального района, то она в семидневный срок со дня регистрации пересылается в орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов, с одновременным уведомлением гражданина о переадресации его жалобы.

52. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в  орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае, если невозможно направление жалобы на рассмотрение в муниципальный  орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, она возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

53. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы.

54. Если в письменной жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

55. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

56. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

57. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

58. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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

60. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов органов местного самоуправления и (или) уполномоченных органов.

61. Сообщение гражданина должно содержать следующую информацию:

1) Фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

2)  Наименование, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица уполномоченного органа (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы гражданина;

3) Суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

4)  Сведения о способе информирования гражданина о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

62. Решение уполномоченного органа может быть обжаловано гражданином в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Приложение № 1

к административному регламенту       

предоставления муниципальной услуги                                                                                  по установлению статуса семьи (гражданина) для определения права на получение государственной (муниципальной) стипендии 

 

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

Глава Каслинского муниципального района

Коробейников

Александр                     Васильевич

8(351 49) 2-22-42

Первый заместитель  главы Каслинского муниципального района по социальным вопросам

Гвоздев

Сергей

Николаевич

8(351 49) 2-22-42



	 


Уполномоченный орган

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

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


 

Приложение № 2

к административному регламенту       

предоставления муниципальной услуги                                                                                  по установлению статуса семьи (гражданина) для определения права на получение государственной (муниципальной) стипендии 

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 по установлению статуса семьи (гражданина) для определения права на получение государственной (муниципальной) стипендии

	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 – четверг
	09:00 – 12:00

13:00 – 15:00

	Специалист отдела по работе с детьми и семьями 
	понедельник – четверг
	09:00 – 12:00

13:00 – 15:00




Приложение № 3

к административному регламенту       

предоставления муниципальной услуги                                                                                  по установлению статуса семьи (гражданина) для определения права на получение государственной (муниципальной) стипендии 

Блок-схема 

поступления и рассмотрения обращений граждан по вопросу 

предоставления муниципальной услуги, предоставление государственной социальной помощи (социальной стипендии)























Приложение № 4

к административному регламенту       

предоставления муниципальной услуги                                                                                  по установлению статуса семьи (гражданина) для определения права на получение государственной (муниципальной) стипендии 

Информация о стипендиальном обеспечении студентов государственных и муниципальных образовательных учреждений высшего и среднего профессионального образования, аспирантов и докторантов.

В соответствии с постановлением Правительства РФ от 27 июня 2001 года № 487 в целях осуществления государственной поддержки студентов государственных и муниципальных образовательных учреждений высшего и среднего профессионального образования, аспирантов и докторантов:

Государственные (муниципальные) социальные стипендии назначаются в обязательном порядке студентам:

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

- признанным в установленном порядке инвалидами I и II группы;

- пострадавшим в результате аварии на Чернобыльской АЭС и других радиационных катастроф;

- являющимся инвалидами и ветеранами боевых действий.

Право на получение государственной (муниципальной) социальной стипендии имеет право студент, предоставивший в образовательное учреждение выданную управлением социальной защиты населения по месту жительства справку для получения государственной социальной помощи, справка предоставляется ежегодно.

Для получения справки на получение государственной социальной помощи необходимо обратиться в управление социальной защиты населения  администрации Каслинкого 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):

- документ, удостоверяющий личность заявителя, место жительства, принадлежность к гражданству, в том числе вид на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории РФ;

- справку с учебного заведения;

- документ о месте жительства ребенка на территории Челябинской области (о регистрации по месту жительства, пребывания). В случае невозможности предоставления данного документа, специалистом управления социальной защиты населения  администрации Каслинкого муниципального района составляется акт о совместном проживании родителя с ребенком;

- документы, подтверждающие доход ниже установленного прожиточного минимума, за последние три месяца (справка о заработной плате, пособие, пенсия, декларация о доходах (для индивидуальных предпринимателей), для неработающих копия трудовой книжки).

Размер государственной (муниципальной) социальной  стипендии определяется образовательным учреждением самостоятельно.

Приложение № 5

к административному регламенту       

предоставления муниципальной услуги                                                                                  по установлению статуса семьи (гражданина) для определения права на получение государственной (муниципальной) стипендии 

                                                Начальнику  УСЗН  администрации

                                                Каслинского муниципального района 

                                                Н.В.Злоказовой                                   

От_____________________________________________________________________________

Проживающего (ей) по адресу______________________________________________________

__________________________________________________телефон_______________________

Прошу  выдать  мне  справку  о  статусе  малоимущей  семьи  для  получения  государственной  социальной  стипендии  в ___________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                    

Заявляю,  что  за  период  с  «____»________года  по  «___»_______________года                         

совокупный доход  моей  семьи,  состоящей  из  ____человек

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Год,  число,  месяц рождения члена  семьи
	Группа  инвалидности (если имеется)
	Степень  родства  



	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


 состоит  из_____человек:

	№

п/п
	Вид полученного  дохода
	Общая сумма  дохода за 3 месяца
	Место  получения  дохода

	1
	Доходы от трудовой деятельности: - отца

                                                             -матери
	
	

	2
	Выплаты социального характера:   - пенсии

                                                            - пособия, 

                                                            - стипендии
	
	

	3
	Доходы от предпринимательской деятель-сти
	
	

	4
	Доходы  от  ЛПХ
	
	

	5
	Полученные  алименты
	
	

	6
	Итого: 
	
	


Среднедушевой  доход  за  указанный  период  составил: _______ руб. ____ коп.                                                              
«____» __________года                               ______________________(подпись)

Приложение № 6

к административному регламенту       

предоставления муниципальной услуги                                                                                  по установлению статуса семьи (гражданина) для определения права на получение государственной (муниципальной) стипендии 

Управление социальной защиты населения 

администрации Каслинского муниципального района    

 456835, Челябинская область, г.Касли, ул.Стадионная,89,тел.(35149) 2-39-72 _______________________________________________________________________________
       от_________2011г. №_______

                                                      Справка

          Выдана___________________________________________________________________________

проживающему(ей) по адресу:________________________________________________________

__________________________________________________________________________________                                      

паспорт серии__________ №__________ выдан__________________________________________

__________________________________________________________________________________

в том, что он (она) на основании предоставленных документов относится к категории малообеспеченных, так как среднедушевой доход семьи составляет _____________рублей, и имеет право на получение государственной (муниципальной) социальной стипендии.

Справка дана для предъявления в _____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начальник УСЗН администрации

Каслинского муниципального района                                                              Н.В.Злоказова

Приложение № 7

к административному регламенту предоставления муниципальной   услуги   по   установлению   статуса   семьи (гражданина) для определения права на получение государственной (муниципальной) стипендии
ЖУРНАЛ регистрации выдачи справок на социальную стипендию
	№ регистр.
	Дата поступления
	Ф.И.О.

заявителя
	Адрес заявителя
	№ дела
	Состав семьи
	Категория
	Доход
	Место учебы
	Подпись

	1
	2
	
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8

к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги   по   установлению статуса (гражданина)

семьи для определения права на получение

государственной (муниципальной) стипендии
ЖУРНАЛ

регистрации отказов предоставления государственной (муниципальной) социальной стипендии
	№ регистр.
	Дата поступления
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес заявителя
	Состав
семьи
	Категория
	Доход
	Место учебы
	Причины отказа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 9

к административному регламенту       

предоставления муниципальной услуги                                                                                  по установлению статуса семьи (гражданина) для определения права на получение государственной (муниципальной) стипендии 

Начальнику ___________________________

орган, участвующий в исполнении

государственной 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)    

АДМИНИСТРАЦИЯ 


КАСЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


Челябинской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от 02.10.2012 № 1619


г. Касли


























Обращение гражданина





В ходе личного приема





Электронной почтой или через сайт





Почтовым отправлением











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 предоставлении государственной социальной помощи (социальной стипендии)





Формирование личного дела получателя государственной социальной помощи (социальной стипендии), подготовка проекта решения о предоставлении государственной социальной помощи (социальной стипендии)





Регистрация отказа предоставления государственной социальной помощи (социальной стипендии) в журнале регистрации отказов 








Регистрация проекта о предоставлении государственной социальной помощи (социальной стипендии) в журнале регистрации выдачи справок на социальную стипендию





Уведомление заявителя








Уведомление заявителя








