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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление   справок  для получения государственной социальной помощи учащимся и студентам государственных образовательных учреждений»
1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги – Предоставление   справок  для получения государственной социальной помощи учащимся и студентам государственных образовательных учреждений (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  справок  для получения государственной социальной помощи учащимся и студентам государственных образовательных учреждений( далее - услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.1. Предмет регулирования регламента
Настоящий регламент регулирует правоотношения, возникающие между заявителем и Управлением труда и социального развития Малокарачаевского муниципального района (далее — Управление) как уполномоченным органом местного самоуправления.
1.2. Круг заявителей
Получателями государственной услуги являются студенты государственных и муниципальных образовательных учреждений высшего и среднего профессионального образования из семей, находящиеся в трудной жизненной ситуации, проживающие на территории Малокарачаевского муниципального района.
С заявлением о предоставлении государственной услуги от имени граждан могут обратиться их законные представители, доверенные лица при предъявлении документа, подтверждающего право выступать от имени представляемого лица.
1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении услуги
Информацию о правилах предоставления услуги можно получить:

непосредственно в Управлении по адресу: КЧР, Малокарачаевский район с. Учкекен, ул. Ленина, 120;

по информационным системам общего пользования;

из средств массовой информации.
Номера справочных телефонов, график работы, адреса электронной почты Управления представлены в приложении № 1 к административному регламенту.
Текст настоящего административного регламента.

Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Данные сведения размещаются на информационных стендах в Управлении.

Информация о процедуре предоставления услуги размещается на информационных стендах Управления.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема заявителей, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

краткое описание порядка предоставления услуги (приложение №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимых для получения справки  для получения государственной социальной помощи, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

режим приема граждан;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

порядок получения консультаций по вопросам предоставления государственной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

Консультации по процедуре предоставления мер социальной поддержки семьям можно получить при непосредственном обращении в Управление по справочным телефонам, указанным в приложении №1 к настоящему регламенту, посредством письменного обращения в Управление.
Специалистом Управления осуществляется консультирование заявителя по вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для получения справки (орган, организация и их местонахождение);

времени приема документов;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.
Основными требованиями к консультированию граждан являются:
 актуальность; 
 своевременность;
 четкость в изложении материала;
 наглядность форм подачи материала; удобство и доступность.

Консультирование граждан осуществляется путем индивидуальной беседы и публичного консультирования.

Консультирование проводится в устной или письменной форме.

При устном обращении граждан (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:
 изложить суть обращения в письменной форме;
 назначить другое удобное для посетителя время для консультации;
дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме, не унижая их чести и достоинства, информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения заявителя.

Письменный ответ подписывается руководителем Управления или уполномоченным лицом, исполняющим обязанности руководителя, содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. 

Если подготовка ответа в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления невозможна в связи с тем, что требуется дополнительное консультирование, направление запросов в сторонние организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению. Срок рассмотрения обращения в данном случае может быть продлен руководителем Управления не более чем на 30 дней.

Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - телевидения. Выступления специалистов Управления согласовываются с руководителем.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая Интернет-ресурсы.

Публичное консультирование осуществляется также путем оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.

Если гражданина не удовлетворяет полученная консультация, он может обратиться (устно или письменно) к руководителю Управления. 
                   2. Стандарт предоставления  услуги 

 2.1. Наименование услуги
  «Предоставление   справок  для получения государственной социальной помощи учащимся и студентам государственных образовательных учреждений» 
 2.2.Наименование федерального органа исполнительной власти    предоставляющего услугу и взаимодействие с другими органами
     При предоставлении государственной услуги Управление труда и социального развития Малокарачаевского муниципального района осуществляет взаимодействие с:
- министерством труда и социального развития КЧР; 
- государственными учреждениями - Центрами занятости населения КЧР - в части получения сведений о статусе безработного;
-отделами и отделениями управления Федеральной миграционной службы (далее – УФМС) - в части постановки и снятия с регистрационного учета граждан, входящих в состав многодетной семьи;

- территориальными отделениями Пенсионного Фонда Российской Федерации по КЧР - в части получения сведений о доходах граждан получающих пенсионные выплаты;

- органами регистрационной службы - в части получения сведений о регистрации по месту жительства или месту пребывания;

- межрайонными, районными инспекциями Федеральной налоговой службы Российской Федерации по КЧР - в части получения сведений о доходах граждан;

-  администрациями сельских поселений - в части получения сведений о количестве членов семьи, зарегистрированных совместно с заявителем;
- органами, предоставляющими меры соц. поддержки в районах и городах Российской Федерации; 

    - органами записи актов гражданского состояния - в части получения сведений о рождении ребенка.

      2.3. Описание результата предоставления услуги
  Конечным результатом предоставления государственной услуги является получение заявителем:

· справки  для получения государственной социальной помощи учащимся и студентам государственных образовательных учреждений

· отказа в получении справки  для получения государственной социальной помощи учащимся и студентам государственных образовательных учреждений.     

     2.4. Срок предоставления услуги
   Решение о выдаче (отказе в выдаче) справки  для получения государственной социальной помощи принимается не позднее чем через 10 дней со дня регистрации документов, представленных заявителем. 

  Днем обращения на получение справки, считается день приема заявления специалистом Управления со всеми необходимыми документами. В случае направления заявления и документов по почте, днем обращения считается дата их получения Управлением.

      2.5. Перечень нормативных правовых актов
      Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);
Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон  № 178-ФЗ) («Российская газета», №95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, №19, ст. 2060, «Парламентская газета», №70-71, 11.05.2006);
Федеральным законом от 24. 27. 1998г. № 124- ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06. 10. 1999г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Законом Карачаево – Черкесской Республики от 23. 01. 2006г. № 5-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево – Черкесской Республике отдельными государственными полномочиями Карачаево – Черкесской Республики в области социальной поддержки и социального обслуживания отдельных категорий граждан»,

Постановлением Правительства Карачаево – Черкесской Республики от 27.10.2005г. № 317 «Об утверждении Положения о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки студентов республиканских государственных образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования»,

а также последующими редакциями указанных нормативных актов.
2.6. Исчерпывающий  перечень  документов, необходимых  в соответствии с нормативными правовыми актами для получения услуги 

Для получения справки  на получение государственной социальной помощи

студент, учащийся или законный представитель (далее – заявитель) предоставляет:

заявление на предоставление справки (приложение №  3);

справка с места учебы с указанием академической стипендии за последние 3 месяца;

акт обследования материально -бытовых условий семьи;
справки о доходах всех членов семьи за последние 3 месяца.

Предоставление услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

Справки, предъявляемые заявителем для получения справки должны быть получены им не ранее чем за один месяц до даты обращения в Управление.

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в единственном экземпляре - подлиннике и подписывается заявителем.

2.7.Запрещается требовать от заявителя :
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено правовыми нормативными актами и пунктом  2.6 данного регламента.

    2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
Не подлежат приему документы:

имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления;

заполненные карандашом;

с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

     2.9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги
Основаниями для отказа в предоставлении справки для получения государственной социальной помощи учащимся и студентам государственных образовательных учреждений  по месту учебы являются:

для граждан Российской Федерации - отсутствие документов, подтверждающих факт проживания на территории района;

для иностранных граждан и лиц без гражданства – отсутствие документа, подтверждающего факт постоянного проживания на территории района; 
превышение прожиточного минимума установленного в республике на момент подачи заявления студентом или законным представителем ;

представление заявителем недостоверных сведений. 

     2.10. Сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении услуги
Документы, предоставляемые заявителем, заполняются должностными лицами соответствующих органов, организаций, учреждений по установленному в данных органах, организациях, учреждениях образцу. Указанные документы представляются в Управление в единственном экземпляре.

Иностранные документы должны быть легализованы в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык. Документы, представляемые в копиях, после сверки их с соответствующим подлинником (кроме заверенных в установленном порядке) заверяются штампом «Копия верна» с указанием даты и личной подписью специалиста, либо печатью Управления.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг
Услуга предоставляется бесплатно в добровольном заявительном  порядке.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди  
   Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 20 минут за исключением массового приема граждан (более 20 чел. в день).

     Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи на прием к специалисту. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

   2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

      Заявление регистрируется специалистом в Журнале регистрации. Специалист вносит следующие записи о приеме заявления и документов в Журнале регистрации:

порядковый номер записи;

дата постановки на учет;

     данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес);

величина среднедушевого дохода семьи;

количество членов семьи;

название учебного заведения, куда предоставляется справка.

Специалист, ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга
Центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании учреждения и режиме работы.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей размещены на нижнем этаже здания. Не допускается размещение присутственных мест на верхних (3 и выше) этажах зданий, не оборудованных лифтом.

Присутственные места размещены в здании администрации и включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. У входа в каждое из помещений размещены таблички с наименованием отдела, указанием времени перерыва на обед, технического перерыва.

Помещения Управления соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Присутственные места оборудованы средствами пожаротушения.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами; ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются информационными стендами, кресельными секциями и стойками для оформления документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и выдача документов (информации) осуществляются в одном кабинете.

Количество одновременно работающих кабинетов для приема и выдачи документов (информации) должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

 На территории, прилегающей к месторасположению управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 10 машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

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. Описание последовательности действий при предоставлении услуги 
Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и проверка надлежащего оформления документов, предъявленных заявителями, полноты и достоверности, содержащихся в них сведений;
регистрация документов в Журнале регистрации обращений и заявлений на получение справки (далее - Журнал регистрации);

определение статуса студента и права на получение справки  на получение государственной социальной помощи;

     формирование личного дела заявителя;

предоставление  справки  для получения государственной социальной помощи.
3.1.1. Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги. 

       Должностное лицо (специалист) Управления, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

3.1.2. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:

- министерством труда и социального развития КЧР; 
- государственными учреждениями - Центрами занятости населения КЧР - в части получения сведений о статусе безработного;
-отделами и отделениями управления Федеральной миграционной службы (далее – УФМС) - в части постановки и снятия с регистрационного учета граждан, входящих в состав многодетной семьи;

- территориальными отделениями Пенсионного Фонда Российской Федерации по КЧР - в части получения сведений о доходах граждан получающих пенсионные выплаты;

- органами регистрационной службы - в части получения сведений о регистрации по месту жительства или месту пребывания;

- межрайонными, районными инспекциями Федеральной налоговой службы Российской Федерации по КЧР - в части получения сведений о доходах граждан;

-  администрациями сельских поселений - в части получения сведений о количестве членов семьи, зарегистрированных совместно с заявителем;
- органами, предоставляющими меры соц. поддержки в районах и городах Российской Федерации; 

    - органами записи актов гражданского состояния - в части получения сведений о рождении ребенка.

3.2. Прием и проверка надлежащего оформления документов, предъявленных заявителями, полноты и достоверности, содержащихся в них сведений
1) Основанием для начала данного административного действия является обращение заявителя  в Управление по месту жительства (пребывания) семьи с заявлением и комплектом документов, указанных в пункте 2.2. настоящего регламента.
2) Должностное лицо Управления, ответственное за прием граждан и документов на получение государственной услуги (далее – специалист), проверяет: 

наличие всех документов, необходимых для определения статуса студента и предоставления государственной услуги;

правильность заполнения заявления; 

полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения законного представителя или доверенного лица). 

Специалист сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты.

Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные заявителем от руки.

При направлении заявления по почте прилагаемые копии документов должны быть заверенные в установленном порядке.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист помогает заявителю заполнить заявление. При этом заявитель должен своей подписью подтвердить верность внесенных в заявление сведений о нем.
3) Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы не заполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4) При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении студенту государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю. При этом факт обращения заявителя фиксируется в журнале регистрации устных обращений граждан, в котором делается пометка о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении путевки. 

Специалист обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока от даты обращения и назначить время следующего приема.
Срок выполнения административной процедуры составляет от 5 до 15 минут на каждого заявителя. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, направленных по почте, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3 настоящего раздела, специалист, формирует на официальном бланке письменное уведомление о наличии препятствий для рассмотрения вопроса и предложение принять меры по их устранению. Уведомление заверяется подписью руководителя Управления.

В уведомлении о наличии препятствий для рассмотрения вопроса  указываются:

наименование Управления;

порядковый номер в журнале регистрации, в котором было зарегистрировано заявление и прилагаемые к нему документы;

дата направления уведомления (день его подписания руководителем Управления);

адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, которому направляется уведомление;

содержание выявленных недостатков в представленных документах и способ устранения этих препятствий;

фамилия, имя, отчество руководителя Управления;

фамилия, имя, отчество и должность специалиста, подготовившего уведомление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 час на формирование проекта уведомления и до трех календарных дней на оформление и подписание документа руководителем в установленном порядке.

Уведомление формируется в день установления недостатков в документах, представленных заявителем, и в порядке делопроизводства направляется по указанному заявителем почтовому адресу не позднее чем через 7 дней после получения документов от заявителя.

3.3. Регистрация документов 
Основанием для начала данного административного действия является завершение проверки надлежащего оформления документов, предъявленных заявителями, полноты и достоверности, содержащихся в них сведений. Документы, представленные в полном объеме, надлежащим образом оформленные регистрируются специалистом в Журнале регистрации. Специалист вносит следующие записи о приеме заявления и документов в Журнале регистрации:

порядковый номер записи;

дата постановки на учет;

     данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес);

величина среднедушевого дохода семьи;

количество членов семьи;

название учебного заведения, куда предоставляется справка.

Специалист, ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Журнал регистрации на бумажном носителе должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью руководителя Управления.

Нумерация в Журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подписью специалиста.

3.4. Определение статуса студента и права на получение справки
Основанием для начала выполнения административного действия является завершение процедуры правовой экспертизы документов.
Если представленные заявителем сведения вызывают сомнения в достоверности или не позволяют однозначно сделать вывод о праве на получение государственной социальной помощи, они могут быть подтверждены путем направления запросов в соответствующие органы, учреждения либо путем проведения обследования условий проживания семьи. 

Запрос содержит исходящий номер, дату отправки, предмет запроса и подпись руководителя Управления (его заместителя).

Если при проведении проверки правильности представленных заявителем сведений возникает необходимость направления запроса в несколько организаций, всем запросам присваивается один исходящий номер.

Максимальный срок подготовки текста запроса составляет 15 минут для каждого документа.

Подлинник запроса направляется в запрашиваемую организацию, копия хранится в документах заявителя в Управления. Запрос направляется не позднее, чем через 7 календарных дней со дня обращения. 

Максимальный срок получения ответа зависит от способа направления запроса и ответа и оперативности ответа органов (организаций), в которые был направлен запрос.

Специалист изучает полученный из запрашиваемого органа (организации) ответ и включает его в комплект документов, представленных заявителем.

Обследование условий проживания семьи проводится не позднее, чем через 7 календарных дней со дня обращения не менее чем двумя сотрудниками Управления. При отсутствии возможности выезда к заявителю, обследование (по согласованию) может быть проведено специалистами администрации поселения, в котором проживает заявитель.
Основываясь на представленных заявителем документах, полученных из запрашиваемых органов (организаций) ответов, результатах обследования условий проживания семьи, специалист определяет право на получение государственной услуги.
3.5. Формирование личного дела получателя мер социальной поддержки
Основанием для начала данной процедуры является принятие решения о предоставлении студенту, учащемуся справки  для получения государственной социальной помощи.
Личное дело оформляется на студента, подавшего заявление. Личное дело должно содержать:
заявление на предоставление справки (приложение №  3);

справка с места учебы с указанием академической стипендии за последние 3 месяца;

акт обследования материально -бытовых условий семьи;
справки о доходах всех членов семьи за последние 3 месяца.

Общий максимальный срок формирования личного дела не может превышать 15 минут.

                 4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги (далее - текущий контроль), и принятием решений специалистами осуществляется руководителем Управления, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

     Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Управления проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов КЧР и Российской Федерации.

      4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых  и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги

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

    Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

     Контроль вышестоящим органом - министерством труда и социального развития КЧР - осуществляется путем выборочной проверки персональных дел по графику.

  4.3. Ответственность должностных лиц федерального органа исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые ими в ходе предоставления государственной услуги.
Специалисты, ответственные за консультирование граждан, установление права семьи на получение мер социальной поддержки  несут ответственность за качество представляемой информации при консультировании, правильное определение наличия или отсутствия у ребенка заявителя права на получение мер социальной поддержки, правильность и своевременность подготовленных документов.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия уполномоченных органов, в досудебном и судебном порядке. 

      5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Управление жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

 5.3. Действия (бездействие) муниципальных служащих и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы руководителю Управления 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу руководителю Управления о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Малокарачаевского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта администрации Малокарачаевского муниципального района;

         б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.5. Срок рассмотрения жалобы.
 Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации.
 5.6.Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) 
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.
5.7.1. к должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя, применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Заявителю  по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатом рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц Управления в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
 Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в Управлении.

5.11. Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействие) специалистов Управления в досудебном или судебном порядке в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:
непосредственно специалистами;

при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.
Заместитель главы

руководитель аппарата администрации                                  А.Б.Гнаева

	приложение №1 к административному регламенту предоставления государственной услуги «Предоставление   справок  для   получения государственной социальной помощи учащимся и студентам государственных образовательных учреждений»



Сведения о местах нахождения, графике работы, адресах электронной почты и контактных телефонах  Управления.
	Наименование

органа
	Телефон
	График работы
	Адрес

	Управление труда и социального развития Малокарачаевского муниципального района
	(87877)

2-53-60
	понедельник – пятница 

с 9.00-18.00

обед 

с 13.00-14.00
	369380, КЧР, Малокарачаевский район, с. Учкекен, ул.Ленина,120

кабинеты №2, №4



приложение №2 к административному регламенту предоставления государственной услуги «Предоставление   справок  для   получения государственной социальной помощи учащимся и студентам государственных образовательных учреждений»

Краткое описание порядка предоставления государственной услуги




















	приложение №3 к административному регламенту предоставления государственной услуги «Предоставление   справок  для   получения государственной социальной помощи учащимся и студентам государственных образовательных учреждений»



                                                                                     Начальнику  УТ и СР

                                                                                     Булатовой   Ф.Х.

                                                                                    от__________________________________

                                                                                    проживающего _________________________

                                                                                            _____________________тел:________________

                                               ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  выдать справку о социальном  положении семьи для получения социальной  стипендии по месту учебы 

__________________                                                                           __________________
          ( дата)                                                                                                                           (подпись)

                                                                       вход.. № ___________________      от ________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
приложение №5 к административному регламенту предоставления государственной услуги «Предоставление   справок  для   получения государственной социальной помощи учащимся и студентам государственных образовательных учреждений»
Журнал регистрации заявлений на получение справок для получения социальной стипендии
	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О,

адрес заявителя
	Величина среднедушевого дохода семьи
	Кол-во членов семьи
	Название учебного заведения



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Содержание

	1. Общие положения
	1

	2. Стандарт предоставления государственной услуги
	4

	3. Состав, последовательность  и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
	8

	4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги
	12

	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц
	13


Заявитель





Наличие необходимых документов





Отсутствие необходимых документов








управление труда и социального развития Малокарачаевского муниципального района





Прием и проверка надлежащего оформления документов, предъявленных заявителями, полноты и достоверности, содержащихся в них сведений





Регистрация документов





Определение статуса студента и права на получение справки





Вынесение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги





формирование личного дела заявителя  на получение справки





предоставление справки 












