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	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«БАЙ-ТАЙГИНСКИЙ КОЖУУН РЕСПУБЛИКИ ТЫВА»



                                                   ДОКТААЛ

                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с. Тээли 


      №_____                             «___»_________2016г.

О внесении изменений постановлении администрации от 20.07.2012г. №236.

Об утверждении административного регламента предоставлении муниципальной услуги «Выдача справки для получения социальной стипендии».


В соответствии с пунктом 2 Перечня Поручении Главы Республики Тыва с 20.11.2015г. №105 «Об изменении начала и окончания рабочего времени в связи решением Верховного Хурала (парламента) Республики Тыва» и пунктом 2 части 4 статьи 26 ФЗ от 01.12.2014г. №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» Уставом Управления труда и социального развития муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва»: постановляет:
              1. Внести изменения в Постановление администрации муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва» от 20.07.2012г. №236 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки для получения социальной стипендии»» следующие изменения:
              1.1. В части 2.12. Требования к организации и ведению приема граждан в ходе исполнения муниципальной услуги (предоставления муниципальной услуги) изложить в следующей редакции:  Часы работы с 09.00 до 18.00чч. Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00чч. 

  1.2. В части 2.14. Требования к местам исполнения муниципальной услуги (предоставления муниципальной услуги) дополнить следующее: Входы в здания органов, участвующих в исполнении муниципальной услуги, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла–коляски. 

2. Контроль над исполнением настоящего постановления возлагаю и.о. заместителя председателя администрации Бай-Тайгинского кожууна РТ по социальной политике Уртунай С. М.
И.о. председателя администрации                                                          Салчак К.К.

                                                                                           Утверждено постановлением

Администрации муниципального 

района  «Бай-Тайгинский кожуун РТ

от «___» _______ 2016 г. №_____

Административный регламент Управление труда и социального развития администрации муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва» государственной функции
"Выдача справки для получения социальной стипендии"
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
                    1.1. Понятие государственной функции "Выдача справки
для получения социальной стипендии" и нормативные правовые акты, регламентирующие ее предоставление.
                    Административный регламент исполнения функции "Выдача справки для получения социальной стипендии " (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения Управление труда и социального развития Бай-Тайгинского кожууна государственной функции   по выдаче справки для получения социальной стипендии (далее – государственной функции), создания комфортных условий для граждан - участников отношений, возникающих при выдаче справки для получения социальной стипендии детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, инвалидами I и II групп, пострадавшим в результате аварии на Чернобыльской АЭС и других радиационных катастроф, инвалидам и ветеранам боевых действий, членам малоимущих семей, одиноко проживающим малоимущим гражданам (далее – заявители). Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении Муниципальным учреждением Управление труда и социального развития Бай-Тайгинского кожууна (далее – УТиСР) полномочий по выдаче справки для получения социальной стипендии (далее – справка), которая предоставляется в случаях, установленных законодательством Российской Федерации и Республики Тыва, и другие вопросы, связанные с предоставлением государственной функции.
                   1.2.   Предоставление государственной функции осуществляется уполномоченными учреждениями в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами:

1)      Федеральным законом от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;
2)      Федеральным законом от 05.04.2003 N 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» (Собрание законодательства РФ, 07.04.2003, N 14, ст. 1257);
3)      Законом Российской Федерации от 25.06.1993 N 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» (Ведомости Съезда народных депутатов РФ и Верховного Совета РФ, 1993, N 32, ст. 1227);
4)      Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 N 512 "О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина, для оказания им государственной социальной помощи" (Собрание законодательства РФ, 2003, N 34, ст. 3374);
5)      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» («Собрание законодательства РФ», 09.07.2001, №28, ст. 2888).

Государственная функция предоставляется специалистами УТиСР (далее – специалисты).

                 1.3. Описание взаимодействий при предоставлении государственной функции. 
                 При предоставлении государственной функции и с целью получения информации для проверки сведений, представленных заявителем, УТиСР взаимодействует со следующими организациями:

1)        органами и организациями для проверки достоверности сведений, представленных заявителем (или его представителем). 

                1.4. Описание категории заявителей. 

               Заявителями являются учащиеся федеральных государственных образовательных учреждений начального профессионального образования, студенты федеральных государственных образовательных учреждений высшего и среднего профессионального образования, аспиранты и докторанты, студенты  государственных образовательных учреждений среднего профессионального образования из числа: детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; лиц признанных в установленном порядке инвалидами I и II групп, пострадавших в результате аварии на Чернобыльской АЭС и других радиационных катастроф, инвалидов и ветеранов боевых действий, членов малоимущих семей, одиноко проживающих малоимущих граждан, проживающие на территории Бай-Тайгинского кожууна.
                 От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной функции может обратиться его представитель, далее также именуемый заявителем. Он предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении государственной функции (подлинник или нотариально заверенную копию).
 

2. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛОВИЯМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ.

               2.1. Условия информирования граждан о правилах предоставления государственной функции. 
              Информация о предоставлении государственной функции выдается УТиСР с помощью средств телефонной связи, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети "Интернет"), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

               2.2    Сведения о местонахождении, контактных телефонах, интернет-сайтах, адресах электронной почты УТиСР, предоставляющих государственную услугу, приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту и размещаются:
1)        на официальном сайте РТ.  (gosuslugi.tuva.ru);
2)        на информационных стендах УТиСР;   

                Сведения о местонахождении, контактных телефонах и интернет-сайтах органов и организаций, в которых граждане могут получить документы, необходимые для предоставления государственной функции, размещаются в табличном виде или в виде карты-схемы на информационных стендах УТиСР.

          2.3.    Сведения о графике работы УТиСР сообщаются по телефонам для консультаций, а также размещаются:

1) на официальном сайте РТ. (gosuslugi.tuva.ru);
2) на информационной табличке (вывеске) перед входом в здание, в котором располагается УТиСР;
3) на информационных стендах УТиСР.

                Сведения о графике работы УТиСР могут быть размещены по согласованию в помещениях:

                - Администрация кожууна.

               2.4.   На информационных стендах в помещении УТиСР, предназначенный для приема документов, и на официальном сайте РТ размещается следующая информация:

1)      извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной функции;
2)      текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на официальном - сайте РТ.(gosuslugi.tuva.ru);
3)      блок-схема порядка предоставления государственной функции согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления государственной функции (перечень документов):
           - график приема граждан специалистами;
           - сроки предоставления государственной функции;
           - порядок получения консультаций специалистов;
           - порядок обращения за предоставлением государственной функции;
           - перечень документов, необходимых для получения государственной функции;
4)      порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемый и принимаемый УТиСР  в ходе предоставления государственной функции.

                2.5.       При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
            При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

               2.6.   Информирование о процедуре предоставления государственной функции осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами посредством почтовой, телефонной связи.
               2.7. В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе процедуры предоставления государственной функции при помощи телефона, или посредством личного посещения УТиСР.

                Для получения сведений о ходе процедуры предоставления государственной функции заявителем указывается (называется) дата и регистрационный номер заявления, обозначенный в расписке о приеме документов, полученной от УТиСР при подаче документов.
             

                 2.8.  Заявители, представившие в УТиСР документы для предоставления государственной функции, после принятия решения информируются о результате предоставления государственной функции (по желанию заявителя).
 
                2.9. Консультации по вопросам предоставления государственной функции. 

                Консультации предоставляются специалистами по следующим вопросам:

1)        содержание и процедура предоставления государственной функции;
2)        перечень документов, необходимых для предоставления государственной функции, комплектность (достаточность) представленных документов;
3)        источник получения документов, необходимых для предоставления государственной функции (орган власти, организация и их местонахождение);
4)        время приема и выдачи документов специалистами УТиСР;
5)        срок принятия УТиСР  решения о предоставлении государственной функции;
6)        порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых УТиСР  в ходе предоставления государственной функции.
                Консультации предоставляются при личном обращении граждан, посредством телефона или электронной почты. 

                     2.10. Условия о платности или бесплатности предоставления государственной функции либо отдельных административных процедур в рамках предоставления государственной функции, а также порядок внесения оплаты. 

                     - Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

                    2.11. Сроки ожидания при предоставлении государственной функции.

           Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления  для предоставления государственной функции не должно превышать 15 минут.
                        Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

                   2.12. Время приема и консультирования граждан.  
 
                    Специалисты УТиСР осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением государственной функции, в соответствии с графиком, устанавливаемым начальником УТиСР, который приводится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту
2.13.   Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет 1 час.

                     График личного приема граждан начальником УТиСР, (далее – должностные лица) устанавливается соответственно начальником УТиСР.
                     Время личного приема граждан должностным лицом УТиСР  должно составлять не менее 2 часов в неделю.

                     2.14. Требования к местам предоставления государственной функции.

                 На территории, прилегающей к месторасположению УТиСР могут оборудоваться места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест для парковки автотранспортных средств, из них не менее двух мест – для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
                    Вход в помещение УТиСР оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
                   Центральный вход в здание УТиСР должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы УТиСР.
                  Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).
                   Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема граждан.
                    У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения  и его внутренней схемой.
                   Помещения УТиСР должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам.
                   Присутственные места оборудуются средствами противопожарной защиты.
                  Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
                  Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании уполномоченного учреждения, но не может составлять менее 5 мест.
                 Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.
                 Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

                В УТиСР  создается помещение для приема граждан "зального" типа, при этом части помещения отделяются перегородками в виде окон (киосков). При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с гражданами может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.
                Прием документов, необходимых для предоставления государственной функции и выдачу документов (информации) по окончании предоставления государственной функции рекомендуется осуществлять в разных окнах (кабинетах). Количество одновременно работающих окон (кабинетов) для приема и выдачи документов (информации) должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.
                 Консультирование граждан рекомендуется осуществлять в отдельном окне (кабинете)
                 Окна (кабинеты) приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:


1) номера окна (кабинета);
2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

               Кабинеты приема (выдачи) документов (информации) не должны закрываться на обеденный перерыв одновременно.
             Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
              При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.
                  3.1. Последовательность административных процедур.


            Предоставление государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1)            приём и регистрация документов, формирование личного дела заявителя;
2)            экспертиза документов, представленных заявителем;
3)            принятие УТиСР;
4)            выдача справки.

                 3.2. Приём и регистрация документов, формирование личного дела заявителя.

             Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов, формирования личного дела заявителя является обращение в УТиСР заявителя с заявлением о выдаче справки и документами.

                 3.3. Заявление о выдаче справки, форма которого предусмотрена приложением № 3 к настоящему административному регламенту, подается в УТиСР по месту регистрации (далее - заявление).

                 3.4. Заявитель представляет:

1)      документ, удостоверяющий личность, в частности:
- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);
                  - временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (выданное взамен паспорта в установленном порядке);
2)      документ, подтверждающий полномочия представителя, в случае обращения за получением справки представителя гражданина;
3)      для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей один из следующих документов:
                

                   - свидетельства о смерти родителей;
                   - решение суда о признании родителей неизвестными, безвестно отсутствующими или об объявлении родителей умершими;
                  - решение суда о признании родителей недееспособными;
                  - решение суда о лишении родителей родительских прав;
                  - согласие родителей на усыновление, данное в установленном порядке;
                  - решение суда о признании неуважительными причин, не проживания родителей более 6 месяцев совместно с ребенком и уклонения от его воспитания и содержания;
                 - акт о нахождении найденного (подкинутого) ребенка, родители которого неизвестны, выданного органами внутренних дел или органами опеки и попечительства;
                 - акт об оставлении ребенка в родильном доме (отделении) или ином лечебно-профилактическом учреждении, составленного администрацией учреждения, в котором был оставлен ребенок.
4)      для признанных в установленном порядке инвалидов I, II группы:
                - справку медико-социальной экспертизы;
5)      для пострадавших в результате аварии на Чернобыльской АЭС и других радиационных катастроф один из следующих документов:
                - документ, подтверждающий участие в ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС и других объектах радиационного воздействия;
               - удостоверение перенесшего лучевую болезнь или другие заболевания, связанные с радиационным воздействием;
6)      для инвалидов и ветеранов боевых действий один из следующих документов:
               -         удостоверение ветерана боевых действий;
               -         свидетельство о праве на льготы;
               -         удостоверение инвалида о праве на льготы;
               -         справку медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности вследствие "военной травмы";
               -         справку, подтверждающую участие в боевых действиях;
7) для членов малоимущих семей, одиноко проживающих малоимущих граждан:
               - документ о составе семьи заявителя (справка с места жительства/пребывания либо выписка из домовой книги);
               - документы о доходах членов семьи (одиноко проживающего гражданина) за последние три месяца, предшествующие месяцу обращения;
               - и один из следующих документов (для проживающих в одном помещении с гражданами, не являющимися членами их семьи): свидетельство о праве собственности; договор найма; решение суда о том, что проживающие совместно граждане не являются членами одной семьи; документ, подтверждающий разделение лицевых счетов по оплате жилищно-коммунальных услуг.

               3.5.  Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1)        полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;
2)        тексты документов написаны разборчиво;
3)        фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
4)        в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
5)        документы не исполнены карандашом;
6)        документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования их содержания;
7)        в случае направления документов для предоставления государственной функции почтой подпись заявителя на заявлении должна быть нотариально удостоверена.
                3.6.Документы, необходимые для предоставления государственной функции, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей организацией или нотариусом.
               При получении заявления со всеми документами, по почте специалист регистрирует поступление заявления и предоставленных документов в соответствии с установленными в УТиСР правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя.

                   3.7.   Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя:

1)      устанавливает предмет обращения заявителя;
2)      проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 3.5. настоящего административного регламента;
3)      производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись о соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
4)      проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом а)  2.4.   настоящего административного регламента, сверяя их с описью документов в заявлении;
5)      при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте а) 2.4. настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной функции, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.
            При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной функции, возвращает ему заявление и представленные им документы.
            Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте а)  2.4.   настоящего административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.5. настоящего административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной функции, специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов;
6)      при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении заполняет самостоятельно от руки или в программно-техническом комплексе с последующим представлением на подпись заявителю или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;
7)      вносит запись о приеме заявления в "Журнал регистрации заявлений и решений" (далее – Журнал);
8)      оформляет расписку о приеме документов и передает ее заявителю (в случае поступления документов по почте - специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте);
9)      вводит в электронную базу данных УТиСР информацию, содержащуюся в документах, представленных заявителем;
10)  формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов;
11)  передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за экспертизу документов, представленных заявителем (далее – специалист, ответственный за экспертизу).

                Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 15 минут.

                 3.8. Экспертиза документов, представленных заявителем.


              Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является получение специалистом, ответственным за экспертизу, личного дела заявителя.

                 3.9.   Специалист, ответственный за экспертизу:

1)   устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной функции, а именно:
а) факт проживания заявителя на территории Бай-Тайгинского кожууна, на основании документа, удостоверяющего личность;
б) статус заявителя:
            Для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на основании одного из документов:
              - свидетельств о смерти родителей;
              - решения суда о признании родителей неизвестными, безвестно отсутствующими или об объявлении родителей умершими;
              - решения суда о признании родителей недееспособными;
              - решения суда о лишении родителей родительских прав;
              - согласия родителей на усыновление, данное в установленном порядке;
              -    решения суда о признании неуважительными причин, не проживания родителей более 6 месяцев совместно с ребенком и уклонения от его воспитания и содержания;
              -         акта о нахождении найденного (подкинутого) ребенка, родители которого неизвестны, выданного органами внутренних дел или органами опеки и попечительства;
              -         акта об оставлении ребенка в родильном доме (отделении) или ином лечебно-профилактическом учреждении, составленного администрацией учреждения, в котором был оставлен ребенок.
              Для признанных в установленном порядке инвалидов I, II группы на основании копии справки медико-социальной экспертизы;
            Для пострадавших в результате аварии на Чернобыльской АЭС и других радиационных катастроф на основании копии удостоверения перенесшего лучевую болезнь или другие заболевания, связанные с радиационным воздействием; ставшего инвалидом;
             Для инвалидов и ветеранов боевых действий на основании одного из документов:

           - удостоверения ветерана боевых действий;
           -         свидетельства о праве на льготы;
           -         удостоверения инвалида о праве на льготы;
           -         справки медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности вследствие "военной травмы";
           -         справки, подтверждающей участие в боевых действиях;

               Для члена малоимущей семьи или одиноко проживающего малоимущего гражданина на основании:
              - документа о составе семьи заявителя (справки с места жительства/пребывания либо выписки из домовой книги);
              - документов о доходах членов семьи (одиноко проживающего гражданина) за последние три месяца, предшествующих месяцу обращения;
            - и одного из следующих документов (для проживающих в одном помещении с гражданами, не являющимися членами их семьи): свидетельства о праве собственности; 
договора найма; решения суда о том, что проживающие совместно граждане не являются членами одной семьи; документа, подтверждающего разделение лицевых счетов по оплате жилищно-коммунальных услуг.

2) устанавливает полномочия лица, представляющего интересы заявителя;
3) при подтверждении права заявителя на получение государственной функции готовит проект справки согласно форме в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту, визирует его, и передает личное дело заявителя с проектом справки начальнику УТиСР;

4)      при установлении факта наличия следующих оснований для отказа в выдаче справки:
- обращение с заявлением лица, не относящегося к категориям заявителей;
- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или 
несоответствия их требованиям законодательства;      
- готовит проект решения УТиСР об отказе в выдаче справки, проект уведомления об отказе в выдаче справки по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту, визирует их и передает личное дело заявителя с проектами соответствующего решения.

             Срок исполнения указанной административной процедуры – 30 минут.

             3.10. Принятие  УТиСР решения.

            Основанием для начала процедуры принятия УТиСР решения является получение начальником отдела:

1)      личного дела заявителя, проекта справки, или проекта решения УТиСР об отказе в выдаче справки, и проекта уведомления об отказе в выдаче справки от специалиста, ответственного за экспертизу;

             Начальник отдела определяет правомерность выдачи (отказа в выдаче) справки. Если проект справки, или решения об отказе в выдаче справки, и проект уведомления об отказе в выдаче справки не соответствуют законодательству, начальник отдела возвращает их специалисту, подготовившему соответствующие проекты, для приведения в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта справка и, в случае отказа в выдаче справки - проекта уведомления об отказе в выдаче справки в соответствие с требованиями законодательства указанные проекты документов повторно направляются начальнику отдела для рассмотрения.
Начальник УТиСР принимает решение о выдаче справки (отказе в выдаче справки) подписывает и скрепляет печатью справку (решение об отказе в выдаче справки и уведомление об отказе в выдаче справки).

             Начальник отдела передает личное дело заявителя, справку (решение УТиСР об отказе в выдаче справки и уведомление об отказе в выдаче справки) специалисту, ответственному за выдачу справки.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 минут.

             3.11.Выдача справки

             Основанием для начала процедуры выдачи справки  является передача специалисту, ответственному за выдачу справки (решения об отказе в выдаче справки и уведомления об отказе в выдаче справки).

              3.12. Специалист, ответственный за выдачу справки:

1) регистрирует решение о выдаче (об отказе в выдаче) справки в Журнале;
2) снимает копию со справки или уведомления об отказе в выдаче справки и помещает ее (его) в личное дело заявителя;
3) передает справку или уведомление об отказе в выдаче справки заявителю, в случае обращения по почте или по желанию заявителя – передает специалисту, ответственному за делопроизводство для отправки по почте;
4) вносит информацию о выдаче (об отказе в выдаче) справки в базу данных уполномоченного учреждения;
5) передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за хранение личных дел, для последующей его регистрации и передачи в архив
Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 минут.

                 3.13. Результаты предоставления услуги

                 Конечными результатами предоставления государственной функции являются:
                 принятие решения о выдаче справки;

                 принятие решения об отказе в выдаче справки.

           Процедуру предоставления государственной функции завершает получение заявителем одного из следующих документов:

                 справки;

                 уведомления об отказе в выдаче справки.

5. Контроль предоставления государственной функции.
              5.1.   Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной функции (далее – текущий контроль), осуществляется начальником УТиСР и его заместителями, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной функции.
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Тыва.

               5.2.   Последующий контроль включает в себя контроль полноты и качества предоставления государственной функции, направленный на выявление и устранение нарушений прав граждан.

               5.3.   Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых проверок специально образуемой ревизионной группой УТиСР. К работе ревизионной группы привлекаются представители общественности. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливаются приказом УТиСР, с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 2 раз в год.
                5.4.   Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя или общественного объединения и осуществляются ревизионной группой УТиСР, образуемой приказом УТиСР для рассмотрения предмета обращения.
 
                  5.5.   Основанием для проведения проверки является приказ УТиСР. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

                  5.6.   По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности согласно законодательству Российской Федерации.

       

6. ПОРЯДОК ВНЕСУДЕБНОГО ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ.

                  6.1.   Граждане имеют право обжаловать действия (бездействия) специалистов УТиСР, должностных лиц в суде или в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
 
 

Приложение №1

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, графике работы Бай-Тайгинский район с. Тээли ул. Мугур 24 тел: 8(394)42-21-1-19, 8(394)42-21-6-71. Электронный адрес utcp_bt@mail.ru
 
 
Приём граждан УТиСР

 
День недели    Часы приема граждан

Понедельник    14.00-17.00,

перерыв с 13.00-14.00

Вторник    9.00-17.00,

перерыв с 13.00-14.00

Среда    9.00-17.00,

перерыв с 13.00-14.00

Четверг    9.00-17.00,

перерыв с 13.00-14.00

Пятница    9.00-17.00,

не приемный день

Суббота    выходной

Воскресенье    выходной
