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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА СПРАВОК ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СОЦИАЛЬНОЙ СТИПЕНДИИ И ИЛИ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача справок для получения государственной социальной стипендии и или материальной помощи" (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.

1.2. Предоставление муниципальной услуги "Выдача справок для получения государственной социальной стипендии и или материальной помощи" (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 27.06.2001 № 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";

- в соответствии с  пунктом 5 статьи 36 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ (ред. от 13.07.2015 г.) «Об образовании в Российской Федерации», пунктом 7 главы 2 Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 августа 2013 года № 1000 г.

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

- постановлениями Республики Тыва "Об установлении величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-демографическим группам населения Республики Тыва".

1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими УТиСР администрации муниципального района Дзун-Хемчикский кожуун Республики Тыва.

1.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления, органами ЗАГСа, органами Пенсионного Фонда РФ, образовательными учреждениями, официальные документы которых представляются на определение права для получения государственной социальной помощи (социальной стипендии).

1.5. Заявителями являются студенты, обучающиеся в федеральных государственных образовательных учреждениях и зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования Дзун-Хемчикский кожуун РТ:

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- в Управлении труда и социального развития Дзун-Хемчикского кожууна;

- с использованием средств телефонной и электронной связи;

- посредством публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т. д.).

2.1.2. Сведения о режиме работы и местонахождении УТ и СР сообщаются по телефонам для справок (консультаций) 8(394-34)21-337, а также размещаются на информационном в здании, в котором располагается УТ и СР.

2.1.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций) 8(394-34)21-337, а также размещается на информационных стендах УТ и СР, в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т. п.).

2.1.4. На информационных стендах в УТ и СР для приема документов на определение права для получения государственной социальной помощи (социальной стипендии) размещается следующая информация:

график (режим) приема граждан, схема размещения специалистов УТ и СР с понедельника по четверг с 9 до 17 часов;

перечень документов, необходимых для определения права на получение государственной социальной помощи (социальной стипендии);

2.1.5. Обязанности специалиста УТ и СР по предоставлению услуги по телефону:

называет организацию, свою фамилию, имя, отчество и должность;

предлагает абоненту представиться;

выслушивает суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопросов в пределах компетенции специалиста.

2.1.6. Информирование о ходе предоставления  муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.

Заявители, представившие в УТ и СР документы, необходимые для определения права на получение государственной социальной помощи (социальной стипендии), в обязательном порядке в письменной форме информируются специалистами:

- о принятии решения о праве на получение государственной социальной помощи (социальной стипендии);

- об отказе в праве для получения государственной социальной помощи (социальной стипендии);

- о проведении дополнительной проверки представленных заявителем документов.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении
муниципальной услуги

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами УТ и СР, уполномоченными на ее исполнение.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- месторасположение, график приема специалистами УТ и СР;

- перечень документов, необходимых для определения права на получение государственной социальной помощи (социальной стипендии), и требования, предъявляемые к этим документам;

- сроки предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

2.2.3. Консультации предоставляются при личном устном обращении, обращении по телефону.

2.3. Категория лиц, имеющих право на получение  муниципальной услуги

2.3.1. Право на получение государственной социальной стипендии имеют студенты из малоимущих семей, а также малоимущие одиноко проживающие студенты, среднедушевой доход которых ниже величины прожиточного минимума, установленного в Республике Тыва для соответствующих социально-демографических групп населения.

2.3.2. Величина среднедушевого дохода семьи (дохода одиноко проживающего гражданина) исчисляется в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2003 № 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" и постановлением Правительства РФ от 20.08. 2003 г. № 512 "О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи".

2.4. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги

Для исполнения государственной услуги "Определение права для получения государственной социальной помощи (социальной стипендии)" заявителем представляются следующие документы:

- справку об обучении в федеральном государственном образовательном учреждении;

- справку о размере стипендии за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления о выдаче справки;

- справку о составе семьи;

- документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления о выдаче справки;
-справка о получении социальной помощи.

2.5. Справку о социальной стипендии имеют право получить граждане, которые получают социальную помощь в виде пособия или субсидии на оплату жилищно – коммунальных услуг, связи с изменением Федеральным законом от 3 июля 2016 г. № 312-ФЗ «О внесении изменений в статью 36 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» (далее — Федеральный закон № 312-ФЗ) внесены изменения в часть 5 статьи 36 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее — Закон об образовании), вступающие в силу с 1 января 2017 г., согласно которым изменен порядок назначения студентам государственной социальной стипендии.
2.6. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки для получения государственной социальной помощи (социальной стипендии).

2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги

Справка для получения государственной социальной помощи (социальной стипендии) выдается 1 раз в год.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

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

1) прием документов для выдачи справки;

2) проверка представленных документов на соответствие требованиям, установленным нормативными правовыми актами;

3) регистрация документов, представленных для выдачи справки;

4) принятие решения о выдаче справки или об отказе в выдаче справки;

5) формирование личного дела получателя справки;

6) выдача справки.

3.1.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение гражданина с заявлением в уполномоченный орган с комплектом документов, необходимых для выдачи справки, указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента.

Специалист, уполномоченный принимать документы:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает личность заявителя;

3) определяет наличие комплекта представленных документов исходя из соответствующего перечня документов;

4) сверяет копии документов с оригиналом, заверяет представленные копии документов;

5) делает отметку и расписывается в заявлении о выдаче справки;

6) вводит информацию о заявителе в базу данных программно-технического комплекса "Адресная социальная помощь";

7) подшивает документы в обложку личного дела;

8) передает личное дело получателя на контроль начальнику отдела, который ставит в личном деле свою подпись и возвращает дело специалисту.

3.1.3. УТ и СР вправе запрашивать информацию о составе и доходах семьи студента, необходимую для отнесения студента к категории нуждающихся в социальной помощи.

3.1.4. Критерием принятия решения о выдаче справки является соответствие представленных заявителем документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

3.1.5. Споры по вопросам предоставления справок рассматриваются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Специалист, ответственный за информирование и консультирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контролю соблюдения требований к составу документов.

4.2. Руководство предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником Управления.

4.3. Контрольно-ревизионные функции по предоставлению муниципальной услуги осуществляют Управление труда и социального развития кожууна.
4.4.Начальник УТ и СР несет персональную ответственность за полноту и качество исполнения муниципальной функции в части реализации административных процедур, определенных для УТ и СР.

4.5.Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в должностных регламентах и должностных инструкциях в соответствии с требованием законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов Управления в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.
5.3. Во внесудебном порядке заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц уполномоченного органа начальнику Управления труда и социального развития Дзун-Хемчикского кожууна, заместителю председателя администрации кожууна по социальной политике, председателю администрации кожууна, главе – председателю Хурала представителей кожууна.

5.4. Начальник УТ и СР проводит личный прием заявителей.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

5.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, уполномоченное должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. 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.

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными 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.

5.10. Запрещается истребовать у заявителя документы и информацию, на отсутствие или недостоверность которых не указывалось при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной и муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действий документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Помимо этого, заявителю предоставляется возможность обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего государственную и муниципальную услугу; должностного лица органа, предоставляющего государственную и муниципальную услугу, в случае истребования у заявителя при предоставлении государственной и муниципальной услуги документов или информации, отсутствие или недостоверность которых не указывалось при первоначальном отказе при приеме документов, необходимых для предоставления государственной и муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляющих органом, предоставляющим государственную и муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной и (или) муниципальной услуги. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
