АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального района “Ульяновский район”
Калужской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

________________________                                                    № _______________
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА СПРАВОК ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СОЦИАЛЬНОЙ СТИПЕНДИИ» ОТДЕЛОМ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  «УЛЬЯНОВСКИЙ РАЙОН»

В соответствие с Федеральным законом от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи», Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.06.2001 № 487 «Об утверждении Типового Положения о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки учащихся федеральных государственных образовательных учреждений начального профессионального образования, студентов федеральных государственных образовательных учреждений высшего и среднего профессионального образования, аспирантов и докторантов» и  в целях реализации на территории муниципального района «Ульяновский район» мероприятий по разработке и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок для получения государственной социальной стипендии» отделом социальной защиты населения Администрации муниципального района «Ульяновский район» (приложение).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам         Курбакову   Т. В. 
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

Глава администрации                                                         О.Ю. Селиверстова
Приложение
к  постановлению Администрации
№               от                            г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справок для получения государственной социальной стипендии»  отделом социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район».

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок для получения государственной социальной стипендии»   отделом социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район»» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район»

1.2. Описание заявителей.

Заявителями являются студенты, обучающиеся в федеральных государственных образовательных учреждениях и проживающие на территории Ульяновского района (далее – «заявитель»):

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

- признанным в  установленном порядке инвалидами 1 и 2  групп;

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

- являющимися инвалидами и ветеранами боевых действий;

- из малоимущих семей, среднедушевой доход которых не превышает величину прожиточных минимумов для соответствующих социально-демографических групп населения, установленных в Калужской области;
- малоимущие, одиноко проживающие, среднедушевой доход которых не превышает величину прожиточного минимума для соответствующих социально-демографических групп населения, установленного в Калужской области.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы отдела социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район».

Юридический и почтовый адрес отдела социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район»:

249750. с. Ульяново, Ульяновский район, Калужская область, ул. Большая советская, дом 93
Адрес фактического местонахождения отдела социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район»:
249750. с. Ульяново, Ульяновского района, Калужской области, ул. Б. Советская, дом 93
График работы отдела социальной защиты населения администрации муниципального  района представлен в приложении № 1 к административному регламенту:

1.3.2. Справочные телефоны специалистов отдела социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район»

Справочный телефон: тел/факс 8 (48443) 2-12-96
1.3.3 Адрес официального сайта и электронной почты отдела социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район», предоставляющего муниципальную услугу
Официальный сайт: http://www.ulianovo.ru
Е-mail: aulian@adm.kaluga.ru
1.3.4. Способы предоставления информации заявителю.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района «Ульяновский район» www.ulianovo.ru , на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области;
- в средствах массовой информации;

- на информационных стендах, размещенных в отделе социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район»;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

1.3.5. Порядок получения информации заявителями.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги  предоставляется:

- непосредственно в помещении отдела социальной защиты населения на информационных стендах, размещенных в доступных для ознакомления местах, 
- при личном консультировании со специалистами отдела социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район»;

- при обращении по телефону в отдел социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район» -  в виде устного ответа специалистами отдела социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район»;

 - в средствах массовой информации;

- при письменном запросе (обращении) – в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет  на официальном сайте администрации муниципального района «Ульяновский район» www.ulianovo.ru
Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично и по телефону) и письменной:

а) при личном обращении заявителей в отдел социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район»,  специалисты проводят консультирование по следующим вопросам:

- правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

- описание заявителя;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

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

При ответах на телефонные звонки и личные обращения граждан специалист отдела социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район» (далее – специалист) подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район», фамилии, имени и отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалистом, принявшим звонок дать ответ на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован на другое лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить запрашиваемую информацию.

Основными требованиями при консультировании являются: актуальность, компетентность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут, по телефону – 10 минут.

Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче документов не должно превышать 20 минут.

б) письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 25 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.6. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до граждан:

- в отделе социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район»;

- в средствах массовой информации;

- на информационных стендах в доступных для ознакомления местах, расположенных в отделе социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район»;
- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования;

- в сети Интернет: на официальном сайте администрации муниципального района «Ульяновский  район» - www.ulianovo.ru
На официальном сайте администрации муниципального района «Ульяновский район - http://www.ulianovo.ru размещается следующая информация по порядку предоставления муниципальной услуги:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- справочная информация об адресах, контактах и графике работы отдела охраны прав детства администрации муниципального района «Ульяновский  район»;

- правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

- описание заявителя;

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

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования предъявляемые к этим документам;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

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

- образцы оформления документов в электронном виде, необходимые для предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
 Выдача справок для получения государственной социальной стипендии отделом социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район».

2.2. Наименование органа  администрации муниципального района «Ульяновский район» предоставляющего муниципальную услугу.
 Муниципальная услуга предоставляется отделом социальной защиты населения Администрации муниципального района «Ульяновский район» (далее – «отдел социальной защиты населении»).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки для получения государственной социальной стипендии (далее – «выдача справки»)  или отказ в выдаче справки.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Решение о выдаче справки либо об отказе в  выдаче справки принимается заведующей отделом социальной защиты населения в день подачи заявителем заявления со всеми необходимыми документами.

В случае, отказа в назначении выдачи справки  письменное уведомление об этом направляется заявителю в 5-дневный срок со дня  принятия  соответствующего решения с указанием причины отказа и порядка его обжалования.

Справки выдается 1 раз в год.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ 
«О государственной социальной помощи»; 

- Федеральным законом от 5 апреля 2003 года № 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»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 июня 2001 года № 487 «Об утверждении Типового положения о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки учащихся федеральных государственных образовательных учреждений начального профессионального образования, студентов федеральных государственных образовательных учреждений высшего и среднего профессионального образования, аспирантов и докторантов»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 года № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

- Письмом Минтруда РФ от 21.01.2002 № 365 ГК «О справке для получения государственной социальной стипендии».
2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителем.

Студенты, обучающиеся в федеральных государственных образовательных учреждениях и проживающие по месту жительства на территории Ульяновского района:
- из числа детей-сирот, оставшихся без попечения родителей;

- признанным в  установленном порядке инвалидами 1 и 2  групп;

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

- являющимися инвалидами и ветеранами боевых действий, представляют в отдел социальной защиты населения заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту, а также следующие документы (в подлинниках или копиях, заверенных в установленном порядке):
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- справка об обучении в федеральном государственном образовательном учреждении;

- документы, подтверждающие, что они относятся к одной из перечисленных выше категорий;
В случае, если заявителями являются малоимущие, одиноко проживающие студенты или студенты из малоимущих семей, обучающиеся в федеральных образовательных учреждениях и проживающие по месту жительства на территории Ульяновского района, они представляют в отдел социальной защиты населения заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту, а также следующие документы (в подлинниках или копиях, заверенных в установленном порядке):
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- справка об обучении в федеральном государственном образовательном учреждении;

- справка о стипендии за три последних месяца, предшествующих месяцу подачи заявления о выдачи справки;

- справка о составе семьи;

- справка о доходах членов семьи или одиноко проживающего студента за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления о выдачи справки.

- трудовая книжка, неработающих трудоспособных членов семь. Дополнительно предоставляется справка из центра занятости.
При предоставлении копий документов заявителю необходимо при себе иметь оригиналы указанных выше документов, если предоставленные ими копии в установленном порядке не заверены.

В случае, если при предоставлении муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных (Приложение № 3 к административному регламенту), а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. 
2.6.1. Предоставленные для выдачи справки документы должны соответствовать следующим требованиям:

- документы должны содержать реквизиты, наличие которых согласно законодательству Российской Федерации являются обязательными (номер, дата, подпись, печать)

- текст должен быть написан разборчиво;

- фамилия, имя и отчество (последнее – при его наличии) должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет истолковать их содержание. 

2.7. Указание на запрет требований к заявителю при предоставлении муниципальной услуги.
Запрещается требовать предоставления документов и информации, осуществлений действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для выдачи справки является:

- предоставление заявителем неправильно оформленных документов;

- несоответствие предоставленных документов требованиям, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, а также при предоставлении заявления и документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
- предоставление заявителем неполных сведений;
- отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
- среднедушевой доход семьи или одиноко, проживающего студента превышает величину прожиточного минимума для соответствующих социально-демографических групп населения, установленных в Калужской области.
2.10. Порядок, размер и взимания платы за предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди (при ее наличии) на подачу документов для выдачи справки  не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном или письменном обращении в журнале регистрации в день обращения. 

2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационному стенду с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.

2.13.1. Прием граждан осуществляется в служебных кабинетах. Места ожидания в очереди для сдачи документов оборудуются стульями и скамьями. Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.13.2.  Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещениях отдела социальной защиты населения, с использованием телефонной связи, в средствах массовой информации.

Информация о перечне необходимых документов для выдачи справки содержится на информационных стендах отдела в помещении для ожидания приема.

Информация о порядке, условиях и процедуре предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего Административного регламента сообщается по телефонам для справок (консультаций) отдела, публикуется в средства массовой информации, на информационных стендах отдела социальной защиты населения.

На информационном стенде в помещении, предназначенном для ожидания приема граждан в отделе социальной защите населения, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативно-правовых  актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- график приема граждан;

- перечень документов необходимых для выдачи справки;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов отдела социальной защиты населения;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, порядок получения консультаций.

2.13.3. Консультации предоставляются при личном обращении, в письменном обращении или по телефону.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- размер предоставляемой услуги;

- источник получения необходимых документов,  для предоставления муниципальной услуги;

- другие вопросы по порядку предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- соблюдение  сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной  услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) 
в процессе получения муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1 Предоставление муниципальной услуги по выдаче справки включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема приведена в Приложении 4 к Административному регламенту):

1) прием и предварительная проверка документов, необходимых для выдачи справки;

2) регистрация документов и подготовка проекта  справки для получения государственной социальной стипендии;

3) принятие решение о выдаче справки или отказе в выдаче справки;

4) выдача справки для получения государственной социальной стипендии.

3.1.1. Прием и предварительная проверка документов, необходимых для выдачи справки.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина с комплектом документов, необходимых для выдачи справки.
Специалист отдела, ответственный за прием документов  (далее – «специалист») устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист   проверяет наличие всех необходимых документов, установленных перечнем, указанном в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, и их соответствие требованиям, указанным в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.

При отсутствии необходимых документов, указанных в пункте 2.6. , а также в случае несоответствия предоставленных документов требованиям, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, специалист по назначению уведомляет заявителя о наличии препятствий для выдачи справки,  объясняет гражданину содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы  и предлагает принять меры по их устранению. 

Специалист  сверяет копии документов с оригиналами документов и заверяет своей подписью.

Если заявителем предоставлены все необходимые документы для  выдачи справки,  специалист  выдает бланк заявления о выдачи справки для получения государственной социальной стипендии  и  разъясняет порядок заполнения. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 10 минут на одного заявителя.

3.1.2. Регистрация документов и подготовка проекта  справки для получения государственной социальной стипендии
Основанием для начала административной процедуры регистрация документов и подготовка проекта  справки для получения государственной социальной стипендии является факт завершения административной процедуры приема и предварительной проверки документов, необходимых для выдачи справки. 

Специалист, удостоверившись в наличии всех необходимых  документов для выдачи справки  определяет  право заявителя на выдачу справки. Определив право заявителя на выдачу справки  готовит проект справки для получения государственной социальной стипендии.
Специалист регистрирует заявление о выдаче справки для получения государственной социальной стипендии  в журнале регистрации заявлений о выдаче справки для получения государственной социальной стипендии.

Общий максимальный срок подготовки проекта для получения государственной социальной стипендии не должен превышать 15 минут.

3.1.3. Принятие решения о выдаче справки или отказе в выдаче справки
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов заявителя заведующей отделом социальной защиты населения либо  заместителю заведующей отделом социальной защиты населения.
Заведующий отделом социальной защиты населения либо его заместитель  проверяет наличие всех предоставленных документов, правильность их оформления, проверяет правомерность принятого специалистом по назначению решения о выдаче справки и принимает решение о выдаче справки либо об отказе в выдаче справки.

Общий максимальный срок принятия решения о выдаче справки или отказе в выдаче справки не должен превышать 5 минут.

3.1.4. Выдача справки для получения государственной социальной стипендии. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов и проекта справки специалисту  подписанных заведующей отделом социальной защиты населений либо заместителем.

Справка для получения государственной социальной стипендии выдается заявителю  для ее дальнейшего предоставления   в федеральное государственное образовательное учреждение.

Заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений о выдаче справки для получения государственной социальной стипендии в получении справки на руки.
Общий максимальный срок выдачи справки для получения государственной социальной стипендии не должен превышать 5 минут.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1 Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, за полнотой  и качеством предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами отдела социальной защиты населения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан при приеме документов для выдачи справки, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела социальной защиты населения.

Методическое руководство и контрольно-ревизионные функции осуществляет Министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области.

Специалисты ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих. 

5.1. Действия (бездействия) должностных лиц (специалистов) отдела, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента обжалуются в  досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в отдел социальной защиты населения обращения (жалобы) поступившего лично от заявителя или направленного по почте, либо в форме электронного документа. 

5.3.Заявитель в своем обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование орган, в адрес которого направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть обращения (жалобы), ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество специалиста, решение действия (бездействия) которого обжалуется;

- обстоятельство на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для  реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы либо их копии.

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц )истребование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами, нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги);
- безосновательные решения должностных лиц об отказе в приеме и рассмотрении документов, об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- решение должностных лиц о приостановлении и (или) прекращении предоставления муниципальной услуги»

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а  в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы, орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу,  том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги, а также в других формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий рассмотрение обращения (жалобы) направляется заявителю.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.7. Основания для отказа в рассмотрении обращении (жалобы) либо приостановление ее рассмотрения.

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

При получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью  и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение о недопустимости злоупотребления предоставленными ему правами. 

Если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается, о чем в течение семи дней сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом обращении (жалобе) не приводятся новее доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, если письменное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения направлялись в отдел социальной защиты населения либо одним и тем же должностным лицам отдела социальной защиты населения. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

5.8. Право  заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Должностные лица отдела социальной защиты населения:

- обязаны предоставить заявителю по его просьбе возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не  предусмотрено законом;

- обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы), в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращения (жалобу);

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения обращения (жалобы) документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лицах.
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	Наименование  учреждения
	Место нахождения
	Режим работы
	Приемные дни
	Телефон для справок

	Отдел социальной защиты населения Администрации МР «Ульяновский район»
	249720, Калужская область, Ульяновский район   с.Ульяново, ул. Б. Советская, д. 93
	Понедельник – пятница с 900  до 1700,

обед с 1300 до 1400


	Понедельник среда

пятница
	2-12-96
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                                                                                             В  отдел социальной защиты населения 

Администрации МР «Ульяновский район»

Заявление о выдаче справки для получения государственной социальной стипендии
Я,​​​​​​​​​​​​​___________________________________________________________________________________

Паспорт: серия _______ номер_____________ выдан  «___» __________________ кем _____________________________________________________________________________________

___________, проживающая (ий) по адресу:_______________________________________________

__________________________________ прошу выдать мне справку для получения государственной социальной стипендии..

Моя семья состоит из:

	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Степень родства
	Дата рождения
	Место проживания
	Занятость

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаю сведения о доходах всех членов моей семьи за период           с____________20    г. по ___ _________20   г.

	Виды доходов
	Одного родителя
	Другого родителя
	Другого члена

семьи

	Оплата труда 
	
	
	

	Ежемесячные пособия,  компенсации
	
	
	

	Предпринимательский доход.
	
	
	

	Стипендия
	
	
	

	Пенсия
	
	
	

	Алименты
	
	
	

	Пособие по безработице
	
	
	

	Субсидия
	
	
	

	Общий доход семьи
	

	Среднедушевой доход семьи за месяц
	

	Величина прожиточного минимума семьи
	


«______»____________________20     г.                                                                                              _________________

                                                                                                                                                                  (подпись)

Даю свое согласие отделу социальной защиты населения Администрации МР «Ульяновский район», расположенному по адресу: Калужская область, с.Ульяново, ул.Б.Советская, д.93, на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение) моих персональных данных с целью определения положенных мне мер социальной поддержки и перечисления денежных средств в указанную мной кредитную организацию или отделение связи. 
Срок обработки моих персональных данных истекает одновременно с окончанием действия правоустанавливающих документов, являющихся основанием для получения мер социальной поддержки. 
Данное согласие может быть мной отозвано в любой момент по соглашению сторон. 
Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г.    №152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены».

«______»_________________       г.                                                ________________
                                                                                                                (подпись)    
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Отдел социальной защиты населения

администрации МР «Ульяновский района»

от __________________________________

___________________________________,

проживающей по адресу:_______________

_____________________________________

_____________________________________

Тел. _________________________________

Заявление.

Я _________________________________________________________________ даю свое согласие отделу социальной защиты населения Администрации МР «Ульяновский район», расположенному по адресу: Калужская область, с. Ульяново, ул.Б.Советская, д.93, на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение) моих персональных данных. 
Срок обработки моих персональных данных истекает одновременно с окончанием действия правоустанавливающих документов, являющихся основанием для получения мер социальной поддержки.

Данное согласие может быть мной отозвано в любой момент по соглашению сторон.

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г.    №152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены».

«______»___________2012 г.                                                    _________________

                                                                                                              (подпись)
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Выдача справок для получения государственной социальной стипендии» отделом социальной защиты населения администрации муниципального района «Ульяновский район».



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Прием и предварительная проверка документов, необходимых для выдачи справки 





Регистрация документов и подготовка проекта справки для получения государственной социальной стипендии





Принятие решений о выдаче справки или отказе в выдаче справки





Выдача справки для получения государственной социальной стипендии





Отказ в выдаче справки для получения государственной социальной стипендии





Возврат документов заявителю и уведомление об отказе в выдаче справки





Отказ в приеме документов





Обращение гражданина в  отдел для получения муниципальной услуги 





Документы соответствуют требованиям





Документы не соответствую требованиям








