	
	УТВЕРЖДЕН

распоряжением Администрации Северодвинска 

от 03.12.2009  № 29-ра


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги:

«Выплата ежемесячной стипендии Мэра Северодвинска в области образования» 

1. Общие положения

            1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выплата ежемесячной стипендии Мэра в области образования» (далее по тексту – Услуга) определяет сроки и последовательность действий органов Администрации Северодвинска при предоставлении Услуги на территории муниципального образования «Северодвинск».

1.2. Услуга предоставляется Администрацией Северодвинска в лице Управления здравоохранения Администрации Северодвинска. В процедуре предоставления Услуги участвуют специалисты  группы социальной помощи Управления здравоохранения (далее - специалисты группы социальной помощи).

1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с: 

1)  постановлением Мэра Северодвинска от 26.12.2007 № 325 «О стипендиях Мэра Северодвинска в области образования»;

            2) муниципальной ведомственной целевой программой «Социальная поддержка населения Северодвинска» (далее по тексту – Программа) на текущий год, утверждаемой постановлением Мэра Северодвинска.

            1.4. Результатом предоставления Услуги является:

1.4.1.  Ежемесячная выплата стипендии студентам из малообеспеченных семей, успешно обучающимся в  высших и средних специальных учебных заведениях на дневных отделениях и активно участвующим  в общественной и научно-исследовательской работе.

Выплата производится  в соответствии с постановлением Мэра Северодвинска о назначении стипендий Мэра в области образования.

1.4.2. Письменное уведомление заявителю об отказе в предоставлении Услуги в соответствии с пунктом 2.3 настоящего регламента.

1.5. Получателями Услуги (далее – Заявители) являются граждане Северодвинска, обучающиеся в учебных заведениях Северодвинска или в другом городе. 

2. Требования к порядку предоставления Услуги

2.1. Информация об Услуге, порядке, сроках и месте ее предоставления размещается:

- на информационных стендах группы социальной помощи, в СМИ;

- в информационных письмах, направленных Управлением здравоохранения в учебные заведения Северодвинска. 

Прием документов от населения осуществляется специалистами группы социальной помощи:

понедельник, среда - с 14.00 до 17.00; 

вторник – с 9.00 до 12.00. 

2.2. Решение о назначении стипендии (либо мотивированный отказ в назначении стипендии) принимается  на заседании комиссии по рассмотрению заявлений на стипендию Мэра Северодвинска в области образования, утвержденной распоряжением Мэра Северодвинска  от 29.09.2008 № 218-р (ред. 14.07.2009) «Об утверждении состава Комиссии по рассмотрению заявлений на стипендию Мэра Северодвинска  в области образования»  (далее - Комиссия), которая проводится 2 раза в год: не позднее 20 марта и 20 сентября. Прием документов прекращается специалистами группы социальной помощи за 3 дня до заседания Комиссии.

  Общий срок предоставления Услуги включает в себя следующие основные этапы:

1) время ожидания приема при подаче документов;

2) время приема Заявителя специалистом группы социальной помощи;

3) срок проверки документов, представленных Заявителем;

4) срок рассмотрения заявления и принятия решения;

5) срок перечисления денежных средств.

Выплата стипендии производится ежемесячно в течение 6 месяцев.

2.3. Предоставление Услуги может быть приостановлено в случае отсутствия финансирования в рамках Программы.

Заявителю может быть отказано в предоставлении Услуги по следующим основаниям:

1) отсутствие необходимых документов, перечисленных в п. 2.5 настоящего регламента;

2) согласно решению Комиссии.

2.4. К оборудованию помещений для предоставления Услуги предъявляются следующие требования:

2.4.1. Организация приема Заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1 настоящего регламента.

2.4.2. Специалисты, осуществляющие прием и информирование Заявителей, обеспечиваются личными идентификационными карточками.

2.4.3. Помещение для предоставления Услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой.

2.4.4. Для ожидания приема Заявителям отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками). В данном помещении размещается информационный стенд и образцы необходимых документов.

2.5. Для предоставления Услуги Заявитель представляет следующие документы: 

	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1.
	Заявление о предоставлении  Услуги
	Форма (образец заявления) является приложением к настоящему регламенту

	2.
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	Управление внутренних дел, Управление федеральной миграционной службы или иной уполномоченный орган

	3.
	Справка из домоуправления о составе семьи и месте регистрации
	Домоуправление по месту жительства

	4.
	Зачетная книжка и ее копия (первая страница с данными претендента и фотографией и страница с результатами зачетов и экзаменов прошедшей сессии)
	Учебное заведение

	5.
	Характеристика на студента
	Деканат факультета или руководитель учебного заведения

	6.
	Справка о доходах всех членов семьи (заработная плата, пособия, алименты и пр.,) за три календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления 
	Бухгалтерия по месту работы, ГУ «Отделение социальной защиты населения по г. Северодвинску», ГУ «Центр занятости населения  по

 г.Северодвинску» или иной уполномоченный  орган

	7.
	Трудовая книжка и копия первой страницы и последней записи об увольнении (для неработающих граждан до 70-летнего возраста)
	Отдел кадров

	8.
	Номер лицевого счета в Отделении Сберегательного банка по г.Северодвинску  и его копия
	Отделение Сберегательного Банка РФ по г.Северодвинску


2.6. Заявитель вправе предоставить документы, указанные в пункте 2.5 настоящего регламента, следующими  способами:

1) посредством личного обращения;

2) через доверенное лицо.

При личном обращении Заявитель подает заявление, документы, перечисленные в пункте 2.5 настоящего регламента, специалисту группы социальной помощи.

2.7. За предоставление Услуги оплата не взимается.
3. Административные процедуры

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. Первичный прием документов для получения Услуги от Заявителя.

Специалист группы социальной помощи, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления с приложением документов лично от заявителя или его законного представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет их  проверку на:

- оформление заявления в соответствии с приложением к настоящему регламенту;

- соответствие жизненной ситуации Заявителя требованиям, указанным в пунктах 1.4.1 и 1.5 настоящего регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с п.2.5 настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, записей, выполненных карандашом.

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

После проверки документов специалист  группы социальной помощи ставит свою подпись в заявлении о принятии документов от Заявителя. Заявителю выдается копия заявления с перечнем принятых документов.

Проверка заявления и приложенных документов, регистрация заявления  осуществляется в порядке, установленном данным пунктом. 

3.2. Рассмотрение представленных документов.

После принятия документов специалистом группы социальной помощи  вносится информация  по Заявителю в электронную базу данных,   составляется акт обследования материально-бытовых условий жизни Заявителя. 

За 3 дня до даты проведения заседания Комиссии принятые специалистом группы социальной помощи документы передаются секретарю Комиссии.

Рассмотрение заявлений производится специальной Комиссией  2 раза в год: до 20 марта и 20 сентября текущего года.

В случае выявления  неточностей в представленных на рассмотрение документах Комиссия имеет право  запросить необходимую дополнительную информацию о Заявителе

3.3.Принятие решения о предоставлении Услуги.

Решение Комиссии определяется протоколом.  

На основании протокола заседания Комиссии секретарь Комиссии готовит проект постановления Администрации Северодвинска о назначении стипендий Мэра Северодвинска в области образования. Проект постановления согласовывается с Финансовым  управлением, Правовым управлением и Управлением организации муниципальной службы Администрации Северодвинска.

Решение о назначении стипендии принимается постановлением  Администрации Северодвинска.

3.4. Предоставление Услуги Заявителю.

На основании постановления Администрации Северодвинска выплата стипендии   производится в течение 6 месяцев: март-август, сентябрь-февраль. 

Управлением здравоохранения производится ежемесячная выплата  стипендии Мэра на расчетный  счет Заявителя в Отделение Сберегательного банка РФ по г.Северодвинску.

Уведомлением об оказании Услуги Заявителю является Акт приема-передачи Реестров на электронном носителе с приложением списка перечислений в ОСБ с указанием получателей финансовых средств.

3.5. Оформление отказа в предоставлении Услуги.

На основании протокола заседания Комиссии Заявителям, которым отказано в Услуге, секретарь Комиссии сообщает по телефону или   подготавливает в течение 3 рабочих дней письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги, которое подписывается председателем Комиссии или заместителем.

4. Порядок и формы контроля  предоставления Услуги

4.1. Порядок и форма контроля  предоставления муниципальной Услуги.

Текущий контроль  соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.  

Ответственность специалистов закрепляется их должностными инструкциями.

Текущий контроль осуществляется начальником Управления здравоохранения Администрации Северодвинска путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений регламента, иных нормативных правовых актов РФ, Архангельской области и органов местного самоуправления Северодвинска. 

Периодичность осуществления контроля  1 раз в год.

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

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказа начальника Управления здравоохранения Администрации Северодвинска. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия.

Результаты дельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии, утверждается  начальником Управления здравоохранения Администрации Северодвинска.

4.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги.

4.2.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

- отказ в приеме документов для предоставления Услуги;

- отказ Заявителю в предоставлении Услуги.

4.2.2. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы Заявителем в суде.

4.2.3. Обращение (претензия) может быть подано Заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе Заявителя его законным представителем. 

4.2.4. Обращения могут быть поданы в течение месяца со дня, когда Заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалуемых действиях (решениях) и  последствиях. 

4.2.5. Обращения (претензии) могут быть поданы в устной или письменной форме.

4.2.6. Заявитель может сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления Услуги и должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся в Интернет-ресурсах органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления Услуги, а также на информационных стендах.  

Обращение (претензия) Заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

- наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушают права и законные интересы Заявителя;

-существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личная подпись и дата.

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием  для отказа в принятии и рассмотрении обращения (претензии).

4.2.7. В ходе приема обращения (претензии) Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов. 

4.2.8.Бланки стандартной формы письменных обращений должны находиться в свободном доступе и в достаточном количестве в группе социальной помощи. При этом на специально оборудованных стендах размещаются образцы заполнения обращений и указываются все необходимые для направления обращения реквизиты должностных лиц, ответственных за работу с обращениями граждан и юридических лиц.

4.2.9. Обращение (претензия)  не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- пропуска срока подачи обращения (претензии);

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

- подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной  информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (претензии);

- установления факта, что данный Заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в трехдневный срок со дня его получения.

4.2.10. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента его поступления.

	
	Приложение №1

к административному Регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выплата ежемесячной стипендии Мэра        Северодвинска в области образования»


	
	Начальнику Управления 

здравоохранения

от ____________________________

_______________________________

Проживающего: г.Северодвинск,

______________________________

Тел.__________________________

Паспорт серия_________________

№____________________________

Выдан (кем, когда)_____________

______________________________

______________________________




Заявление

Прошу  назначить мне стипендию Мэра Северодвинска в области образования

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Мною представлены документы:

1. Характеристика с места учебы

2. Справка о составе семьи

3. Доходы всех членов семьи

4. Копия зачетной книжки

5. копия № лицевого счета в ОСБ 

      6.

      7. 

Дата____________________                        Подпись_______________________
Подпись специалиста  ГСП о приеме документов______________________
