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ло опубликовано в предыдущем номере газеты 
«Вестник Петровского городского округа».

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг».

5.3. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 
представителем:

- на имя Главы Петровского городского округа Ставропольского края, в 
случае, если обжалуются действия (бездействие) должностных лиц, специ-
алистов Управления, предоставляющего государственную услугу;

- на имя начальника Управления, в случае, если обжалуются действия 
(бездействие) должностных лиц, специалистов Управления;

- на имя руководителя МФЦ, в случае, если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) работника МФЦ;

- в соответствующий орган государственной власти (орган местного само-
управления) публично-правового образования, являющийся учредителем 
МФЦ (далее – учредитель МФЦ), в случае, если обжалуются решения и 
действия (бездействие) МФЦ;

- руководителям организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», в случае, если обжалуются решения и действия 
(бездействие) работников данных организаций.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-

вания является поступление жалобы заявителя (представителя заявителя).
Заявитель вправе подать жалобу: 
1) лично в администрацию Петровского городского округа Ставрополь-

ского края;
2) лично в Управление;
3) в письменной форме на русском языке на бумажном носителе путем 

направления почтовых отправлений в администрацию Петровского город-
ского округа Ставропольского края;

4) в письменной форме на русском языке на бумажном носителе путем 
направления почтовых отправлений в Управление;

5) в электронном виде посредством использования:
- официального сайта администрации Петровского городского округа 

Ставропольского края в сети Интернет (www.petrgosk.ru);
- официального сайта Управления в сети Интернет (при наличии);
- федеральной государственной информационной системы «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.
ru);

- государственной информационной системы Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края (www.26gosuslugi.ru). 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта МФЦ (www.mfcsv@yandex.ru), фе-
деральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), 
государственной информационной системы Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края (www.26gosuslugi.ru), а также может быть принята при лич-
ном приёме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», а также их работни-
ков может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих орга-
низаций, федеральной государственной информационной системы «Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.
gosuslugi.ru),  государственной информационной системы Ставропольского 
края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предо-
ставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставрополь-
ского края и органами местного самоуправления муниципальных образова-
ний Ставропольского края (www.26gosuslugi.ru), а также может быть при-
нята при личном приёме заявителя. 

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем по-
средством использования портала федеральной государственной информа-
ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг органами, предостав-
ляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными ли-
цами, государственными и муниципальными служащими (далее – система 
досудебного обжалования).

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компе-
тенцию Управления, в течение трех рабочих дней со дня регистрации жало-
бы Управление направляет ее в уполномоченный на рассмотрение жалобы 
орган и информирует заявителя (представителя заявителя) о перенаправле-
нии жалобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-
лобы в органе, уполномоченном на ее рассмотрение.

Жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) через 
МФЦ, который обеспечивает ее передачу в адрес Управления.

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные со-
глашением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (далее – соглаше-
ние о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим 
днем, в который поступила жалоба.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги, 
поданная через МФЦ, рассматривается органом, заключившим соглашение 
о взаимодействии и в соответствии с установленными действующим зако-
нодательством правилами. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляет-
ся со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем государствен-
ную услугу, уполномоченном на ее рассмотрение.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-
кумент, удостоверяющий его личность.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, предостав-
ляется документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждаю-
щий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-
стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, могут быть представлены:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции доверенность;

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-
чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 
физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без до-
веренности.

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде, документы, 
предусмотренные подпунктами «1» - «2» абзаца двадцать второго пункта 
5.4 настоящего Административного регламента могут быть представлены в 
форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 
которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу,  

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 
либо государственного или муниципального служащего, многофункцио-
нального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководи-
телей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых об-
жалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, либо государственного или 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 
либо государственного или муниципального служащего, многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организа-

______________________________________________________________
(наименование органа соцзащиты) 

РЕШЕНИЕ № _____ от _____
о назначении и выплате единовременного пособия женщинам, вставшим 

на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности
Федеральный закон Российской Федерации № 81-ФЗ от 19.05.1995 

«О  ГОСУДАРСТВЕННЫХ  ПОСОБИЯХ  ГРАЖДАНАМ, ИМЕЮЩИМ 
ДЕТЕЙ»

Заявка на единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в меди-
цинских организациях, в ранние сроки беременности № __ от _____

НАЗНАЧИТЬ
 
Фамилия, имя, отчество заявителя
 
Адрес регистрации, проживания заявителя
 
Списки (касса учреждения), лицевой счет     

Ф.И.О., дата рожде-
ния ребенка

Вид пособия Начало 
выплаты

Окончание 
выплаты

Сумма за 
месяц

единовременное пособие женщинам, вставшим на 
учет в медицинских организациях в ранние сроки 
беременности

Расчет произвёл 
Расчёт проверил 
Руководитель
                      М.П.

/Фамилия, имя, отчество специалиста/ 
/Фамилия, имя, отчество специалиста/ 
/Фамилия, имя, отчество руководителя/

Приложение 5
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения и выплаты в соответствии с Фе-
деральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О 
государственных пособиях гражданам, имеющим де-
тей» единовременного пособия женщинам, вставшим 
на учет в медицинских организациях в ранние сроки 

беременности»
______________________________________________________________

(наименование органа соцзащиты) 
РЕШЕНИЕ № _____ от _____

об отказе в назначении единовременного пособия женщинам, вставшим 
на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности

«____» ____________  20____г. 
_____________________________________________________________
(фамилии, инициалы, занимаемые должности лиц, принявших решение 

об отказе в назначении единовременного пособия женщинам, вставшим на 
учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности)

рассмотрены документы _________________________________________,
                        (фамилия, имя, отчество, обратившегося гражданина) 
проживающего по адресу: ______________________________________

________________________________________________________________.
В результате рассмотрения документов установлено: 
_____________________________________________________________
                  (указать причины, послужившие основанием для отказа 
______________________________________________________________
в назначении единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в 

медицинских организациях в ранние сроки беременности)
_______________________________________________________________

______________________________________________________________
учитывая вышеизложенное, решено: на основании ст.________________ 
                                                                              (нормативно-правовой акт)
_______________________________________________________________
отказать в назначении единовременного пособия женщинам, вставшим на 

учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности.
Отказ в назначении единовременного пособия женщинам, вставшим на 

учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, заявитель 
может обжаловать в администрацию Петровского городского округа Став-
ропольского края и (или) в судебном порядке.

Единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских 
организациях в ранние сроки беременности, может быть назначено при 
устранении причин, послуживших основанием для отказа в его назначении. 

________________  ______________________ 
(подпись)          (фамилии и инициалы должностных лиц)
  м.п.                                         ________________  ______________________

Приложение 6
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения и выплаты в соответствии с Фе-
деральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О 
государственных пособиях гражданам, имеющим де-
тей» единовременного пособия женщинам, вставшим 
на учет в медицинских организациях в ранние сроки 

беременности»

_______________________________________________________________
(наименование органа соцзащиты) 

УВЕДОМЛЕНИЕ

№ ________ от ________

Уважаемая ________________________________
(фамилия, имя, отчество получателя)

Проживающая по адресу: 
_______________________________________________________________

Сообщаем, что Вам произведено назначение единовременного пособия 
женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сро-

ки беременности

в размере _______ с _______ по _______
в размере _______ с _______ по _______
в размере _______ с _______ по _______

Напоминаем, что Вы должны известить нас о наступлении обстоятельств, 
влекущих изменение размера пособия или прекращение его выплаты в 
месячный срок. 

М.П.
Специалист    ________________  /Фамилия, имя, отчество/ 
Руководитель ________________ /Фамилия, имя, отчество/ 

Приложение 7
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения и выплаты в соответствии с Фе-
деральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О 
государственных пособиях гражданам, имеющим де-
тей» единовременного пособия женщинам, вставшим 
на учет в медицинских организациях в ранние сроки 

беременности»

_______________________________________________________________
(наименование органа соцзащиты) 

                                                             
                                                       Адрес заявителя:     ________________

______________________________
______________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ ________ от ________

об отказе в назначении
единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских 

организациях в ранние сроки беременности 
Уважаемая _______________________________________________

(Фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомляем Вас об отказе в назначении единовременного пособия 
женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки 
беременности. 

Приложение: решение об отказе в назначении единовременного пособия 
женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки 
беременности

                                 Специалист 
      М.П.               Руководитель

  ________  /Фамилия, имя, отчество/ 
    _________  /Фамилия, имя, отчество/
Телефон для справок: ______________
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ции предоставления государственных и муниципальных услуг», их работ-
ников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должност-
ного лица Управления, работника МФЦ, работника организаций, предус-
мотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» последний обя-
зан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, а также фа-
милию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы 
действия.

Управление, МФЦ обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, его должностных лиц, МФЦ, работника МФЦ, 
посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 
государственных услуг, на официальном сайте (при его наличии), на Еди-
ном портале, на Региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) Управления, его должностных лиц, МФЦ, работника МФЦ, в 
том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ 
приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления по-
даются начальнику Управления.

Жалобы на решения начальника Управления подаются главе Петровского 
городского округа Ставропольского края.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, МФЦ в письменной форме на бу-
мажном носителе подлежит регистрации не позднее следующего рабочего 
дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер 
в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействия) Управления, 
МФЦ его должностных лиц. Форма и порядок ведения журнала определя-
ется Управлением, МФЦ.

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на офи-
циальный сайт Управления (при наличии), в сети «Интернет», определяется 
Управлением.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использовани-
ем Единого портала, осуществляется в порядке, определенном Правитель-
ством Российской Федерации.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием 
Регионального портала, осуществляется оператором Регионального порта-
ла в порядке, установленном Правительством Ставропольского края.

Жалоба, поступившая в Управление, в МФЦ, подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации,  а в случае обжа-
лования отказа Управления, МФЦ в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-
щих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами Ставропольского края;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю ре-
зультата государственной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня при-
нятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля-
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем 
15 пункта 5.4 настоящего Административного регламента, ответ о результа-
тах рассмотрения жалобы направляется посредством использования систе-
мы досудебного обжалования.

5.9. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
а) наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при на-

личии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-
нявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице, муниципальном служащем Управления, работнике МФЦ, работ-
нике организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ-
ственной услуги;

ж) сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе реше-
ния.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-
ным на рассмотрение жалобы должностным лицом Управления.

5.10. В рассмотрении жалобы отказывается в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заяви-
теля и по тому же предмету жалобы.

5.11. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служа-
щего, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ.
5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий 

государственную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая 
организация, учредитель многофункционального центра сообщают 
заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со 
дня регистрации жалобы.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения, 
предусмотренного ст. 5.63 Кодекса Российской Федерации об 
административных правонарушениях, или признаков состава преступления, 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Управляющий делами администрации 
Петровского городского округа 
Ставропольского края
В.В.Редькин
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к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения единовременного пособия бере-
менной жене военнослужащего, проходящего военную 
службу по призыву, в соответствии с Федеральным 
законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государствен-

ных пособиях гражданам,
 имеющим детей»

Блок-схема
Назначение единовременного пособия беременной жене военнослужаще-

го, проходящего военную службу по призыву
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Приложение 2
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения и выплаты в соответствии с Фе-
деральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О 
государственных пособиях гражданам, имеющим де-
тей» единовременного пособия женщинам, вставшим 
на учет в медицинских организациях в ранние сроки 

беременности»

ЗАЯВЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ ЕДИНОВРЕМЕННОГО ПОСОБИЯ
ЖЕНЩИНАМ, ВСТАВШИМ НА УЧЕТ В МЕДИЦИНСКИХ ОРГАНИ-

ЗАЦИЯХ В РАННИЕ СРОКИ БЕРЕМЕННОСТИ
_____________________________________________________________ 

Адрес __________________________________________________________
__________________________________ тел.  № ______________________
Паспорт

Серия Дата выдачи
Номер Дата рождения
Кем выдан
<*>Гр. ________________________________________________________ 
                                          (Ф.И.О. представителя заявителя) 
Адрес места жительства _________________________________________
Адрес места пребывания (фактического проживания) _________________

________________________________________________________________
Контактный телефон ____________________________________________
Паспорт:

Серия Дата рождения
Номер Дата выдачи
Кем выдан

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:
Серия ______ Номер ____________ Дата выдачи ____________________
Кем выдан _____________________________________________________
«___»_____________20___года     _____________________________                                                                                                                    

                                                              (подпись представителя заявителя)
<*>Сведения заполняются в случае подачи заявления представителем 

заявителя.
Прошу назначить мне единовременное пособие женщинам, вставшим на 

учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности
Ранее пособие не назначалось/назначалось.
Для назначения единовременного пособия женщинам, вставшим на учет 

 

Прием 
документов 

Проверка права 
 

Отказ в назначении 
единовременного пособия  

женщинам, вставшим на учет в 
медицинских организациях в 
ранние сроки беременности 

Обжалование отказа в 
досудебном порядке 

Получение 
единовременного пособия  
женщинам, вставшим на 

учет в медицинских 
организациях в ранние 

сроки беременности 
 
 

Отработка списка 
возвратов 

Зачисление  о назначении 
единовременного пособия  

женщинам, вставшим на учет в 
медицинских организациях в 
ранние сроки беременности 

Получение 
единовременного пособия  
женщинам, вставшим на 

учет в ранние сроки 
беременности 

 

Выплата единовременного 
пособия  женщинам, вставшим на 
учет в медицинских организациях 

в ранние сроки беременности 

Неполучение  единовременного пособия  
женщинам, вставшим на учет в 

медицинских организациях 

Получение единовременного пособия  
женщинам, вставшим на учет в медицинских 
организациях в ранние сроки беременности 

 

Информирование и 
консультирование 

Расписка в приеме 
документов 

 

Решение о назначении 
единовременного пособия  

женщинам, вставшим на учет 
в медицинских организациях 

беременности 
 
в ранние сроки беременности 

Уведомление о назначении 
единовременного пособия  

женщинам, вставшим на учет 
в медицинских организациях 
в ранние сроки беременности 
 

Уведомление  
об отказе 

 

жалоба 
 

Список не зачисленных сумм  
единовременного пособия  женщинам, 

вставшим на учет в медицинских 
организациях в ранние сроки беременности 
учет в медицинских организациях в ранние 

сроки беременности 
 
 

в медицинских организациях в ранние сроки беременности предоставляю 
следующие документы:
№ 
п/п

Наименование документов Количество 
экземпляров

1. Справка из женской консультации о постановке на учет
2.
3. Дополнительно предоставляю
4.Прошу перечислить пособие в кредитное учреждение (наименование уч-
реждения) ___________________________ на счет № ___________________

на имя ___________________________ через почтовое отделение по адре-
су регистрации (проживания или пребывания) _______________________
________________________________________________________________

_______________________________________________________________
 «___» ____________ 20 года                                                                              ______________
                                                                                          (подпись заявителя)
Заявление и документы гр._____________________________ (Ф.И.О.) на 

___л. приняты ________________________________  (дата) и зарегистри-
рованы № ____________________ 

 (подпись специалиста, принявшего документы)  __________________
_                                                                                                                                                                                                                                    

_____________ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
Расписка в приеме документов

Заявление и документы гр.____________________(Ф.И.О.) на ___ л. при-
няты  ________________________________________  (дата) и зарегистри-
рованы  № ____________________

 (подпись специалиста, принявшего документы) _____________________

Оборотная сторона Приложения 2
к административному регламенту 

Разрешаю органу соцзащиты проводить проверку представленных мною 
сведений, получать информацию в иных организациях, а также обрабаты-
вать мои персональные данные в установленном порядке в целях перечис-
ления единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицин-
ских организациях в ранние сроки беременности.

Также согласен (на) на бессрочную (до особого распоряжения) обработку 
моих персональных данных в целях предоставления мне единовременно-
го пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в 
ранние сроки беременности, и на истребование необходимых сведений из 
других органов и организаций, в рамках предоставления государственной 
услуги.

_____________   ____________________________
дата                                                                     ФИО полностью, подпись заявителя

Приложение 3
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения и выплаты в соответствии с Фе-
деральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О 
государственных пособиях гражданам, имеющим де-
тей» единовременного пособия женщинам, вставшим 
на учет в медицинских организациях в ранние сроки 

беременности»

ЖУРНАЛ УЧЕТА ПРИЕМА ЗАЯВЛЕНИЙ О НАЗНАЧЕНИИ 
ГОСУДАРСТВЕННЫХ ПОСОБИЙ ГРАЖДАНАМ, ИМЕЮЩИМ 
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Приложение 4
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения и выплаты в соответствии с Фе-
деральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О 
государственных пособиях гражданам, имеющим де-
тей» единовременного пособия женщинам, вставшим 
на учет в медицинских организациях в ранние сроки 

беременности»
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Управление труда и социальной защиты населения администрации Пе-
тровского городского округа Ставропольского края

ЗАЯВЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ ЕДИНОВРЕМЕННОГО ПОСОБИЯ БЕ-
РЕМЕННОЙ ЖЕНЕ ВОЕННОСЛУЖАЩЕГО, ПРОХОДЯЩЕГО ВОЕН-

НУЮ СЛУЖБУ ПО ПРИЗЫВУ
Гр.
Адрес 
Тел.№ , сотовый 
Паспорт гражданина России
Серия Дата вы-

дачи
Номер Дата рож-

дения
Кем выдан
Гр. ____________________________________________________________

(Ф.И.О. законного представителя/доверенного лица – нужное подчер-
кнуть)

Адрес места жительства _________________________________________
Адрес места  проживания (пребывания) _____________________________
Паспорт
Серия
Дата выдачи
Номер
Дата рождения
Кем выдан
Прошу назначить мне единовременное пособие беременной жене военнос-
лужащего. Ранее пособие не назначалось / назначалось.
Для назначения единовременного пособия беременной жене военнослужа-
щего представляю следующие документы:
№
п/п

Наименование документа Коли-
чество 

экземпля-
ров

1. Свидетельство о браке, копии

2. Справка из женской консультации о постановке на учет

3. Справка из воинской части о прохождении мужем военной 
службы по призыву (с указанием срока службы)

4. Справка из военного комиссариата по месту призыва о про-
хождении мужем военной службы

Дополнительно представляю:
5.
     Прошу перечислить пособие в кредитное учреждение (наименование 
учреждения) Списки (сбербанк, банк), на счет
     Разрешаю органу соцзащиты проводить проверку представленных мною 
сведений, получать информацию в иных организациях, а также обраба-
тывать мои персональные данные в установленном порядке в целях пере-
числения единовременного пособия беременной жене военнослужащего. 
Также согласна на бессрочную (до особого распоряжения) обработку моих 
персональных данных в целях предоставления мне единовременного посо-
бия беременной жене военнослужащего и на истребование необходимых 
сведений из других органов и организаций в рамках предоставления госу-
дарственной услуги.
Дата подачи заявления:    Подпись получателя
ФИО специ-
алиста  

 Подпись

РАСПИСКА - УВЕДОМЛЕНИЕ
Специалистом приняты от гр-на   

    
Заявления и документы на  л.
Дата приема документов                 № журнала учета ___, № записи ______
Для справок:   телефон   , E-mail
Подпись специалиста    

Приложение 3
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения единовременного пособия бере-
менной жене военнослужащего, проходящего военную 
службу по призыву, в соответствии с Федеральным 
законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государствен-

ных пособиях гражданам, имеющим детей»

ЖУРНАЛ УЧЕТА ПРИЕМА ЗАЯВЛЕНИЙ О НАЗНАЧЕНИИ 
ГОСУДАРСТВЕННЫХ ПОСОБИЙ ГРАЖДАНАМ, ИМЕЮЩИМ 

ДЕТЕЙ 
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Приложение 4
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения единовременного пособия бере-
менной жене военнослужащего, проходящего военную 
службу по призыву, в соответствии с Федеральным 
законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государствен-

ных пособиях гражданам, имеющим детей»

______________________________________________________________
(наименование органа соцзащиты) 

РЕШЕНИЕ № _____ от _____
о назначении и выплате единовременного пособия беременной жене во-

еннослужащего, проходящего военную службу по призыву
Федеральный закон Российской Федерации № 81-ФЗ от 19.05.1995 

«О  ГОСУДАРСТВЕННЫХ  ПОСОБИЯХ  ГРАЖДАНАМ, ИМЕЮЩИМ 
ДЕТЕЙ»

Заявка на единовременное пособие беременной жене военнослужащего, 
проходящего военную службу по призыву (ФЗ) 

№ __  от _____
НАЗНАЧИТЬ 
Фамилия, имя, отчество заявителя 
Адрес регистрации, проживания заявителя 
Списки (касса учреждения), лицевой счет      

Ф.И.О., дата рож-
дения

ребенка

Вид пособия Начало 
выплаты

Окончание 
выплаты

Сумма за 
месяц

Единовременное 
пособие беременной 
жене военнослужа-
щего, проходящего 
военную службу по 
призыву 

Расчет произвёл 
 
Расчет проверил 
 
Руководитель
                                      М.П.

/Фамилия, имя, отчество специалиста/ 
 
/Фамилия, имя, отчество специалиста/ 
 
/Фамилия, имя, отчество руководителя/

Приложение 5
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения единовременного пособия бере-
менной жене военнослужащего, проходящего военную 
службу по призыву, в соответствии с Федеральным 
законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государствен-

ных пособиях гражданам,  имеющим детей»
_____________________________________________________________

(наименование органа соцзащиты) 
РЕШЕНИЕ № _____ от _____

об отказе в назначении единовременного пособия 
беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по 

призыву
«____» ____________  20____г. 
_____________________________________________________________
(фамилии, инициалы, занимаемые должности лиц, принявших решение 

об отказе в назначении единовременного пособия беременной жене воен-
нослужащего, проходящего военную службу по призыву) 

рассмотрены документы ________________________________________,
(фамилия, имя, отчество, обратившегося гражданина) 

проживающего по адресу: ______________________________________
________________________________________________________________.

В результате рассмотрения документов установлено: _________________
________________________________________________________________
_____________________________________________________________

(указать причины, послужившие основанием для отказа 
_____________________________________________________________
в назначении единовременного пособия беременной жене военнослужа-

щего, проходящего военную службу по призыву) 
_______________________________________________________________

______________________________________________________________
учитывая вышеизложенное, решено: на основании ст. ________________ 
                                                                              (нормативно-правовой акт)
_____________________________________________________________ 

отказать в назначении единовременного пособия беременной жене воен-
нослужащего, проходящего военную службу по призыву.

Отказ в назначении единовременного пособия беременной жене воен-
нослужащего, проходящего военную службу по призыву, заявитель может 
обжаловать в администрацию Петровского городского округа Ставрополь-
ского края и (или) в судебном порядке.

Единовременное пособие беременной жене военнослужащего, про-
ходящего военную службу по призыву, может быть назначено при устра-
нении причин, послуживших основанием для отказа в его назначении.  
______________________ 

(подпись)      (фамилии и инициалы должностных лиц) 
  м.п.        

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, предостав-
ляется документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждаю-
щий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-
стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, могут быть представлены:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции доверенность;

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-
чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 
физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без до-
веренности.

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде, документы, 
предусмотренные подпунктами «1» - «2» абзаца двадцать второго пункта 
5.4 настоящего Административного регламента могут быть представлены в 
форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 
которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу,  

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 
либо государственного или муниципального служащего, многофункцио-
нального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководи-
телей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых об-
жалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, либо государственного или 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 
либо государственного или муниципального служащего, многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг», их работ-
ников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должност-
ного лица Управления, работника МФЦ, работника организаций, предус-
мотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» последний обя-
зан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, а также фа-
милию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы 
действия.

Управление, МФЦ обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, его должностных лиц, МФЦ, работника МФЦ, 
посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 
государственных услуг, на официальном сайте (при его наличии), на Еди-
ном портале, на Региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) Управления, его должностных лиц, МФЦ, работника МФЦ, в 
том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ 
приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления по-
даются начальнику Управления.

Жалобы на решения начальника Управления подаются главе Петровского 
городского округа Ставропольского края.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, МФЦ в письменной форме на бу-
мажном носителе подлежит регистрации не позднее следующего рабочего 
дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер 
в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействия) Управления, 
МФЦ его должностных лиц. Форма и порядок ведения журнала определя-
ется Управлением, МФЦ.

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на офи-
циальный сайт Управления (при наличии), в сети «Интернет», определяется 
Управлением.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использовани-
ем Единого портала, осуществляется в порядке, определенном Правитель-
ством Российской Федерации.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием 
Регионального портала, осуществляется оператором Регионального порта-
ла в порядке, установленном Правительством Ставропольского края.

Жалоба, поступившая в Управление, в МФЦ, подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжа-
лования отказа Управления, МФЦ в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-
щих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами Ставропольского края;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю ре-
зультата государственной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня при-
нятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля-
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем 
15 пункта 5.4 настоящего Административного регламента, ответ о результа-
тах рассмотрения жалобы направляется посредством использования систе-
мы досудебного обжалования.

5.9. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
а) наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при на-

личии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-
нявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице, муниципальном служащем Управления, работнике МФЦ, работ-
нике организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ-
ственной услуги;

ж) сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе реше-
ния.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-
ным на рассмотрение жалобы должностным лицом Управления.

5.10. В рассмотрении жалобы отказывается в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заяви-

теля и по тому же предмету жалобы.
5.11. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служа-
щего, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ.
5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий 

государственную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая орга-
низация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю 
об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистра-
ции жалобы.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения, 
предусмотренного ст. 5.63 Кодекса Российской Федерации об 
административных правонарушениях, или признаков состава преступления, 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Управляющий делами администрации 
Петровского городского округа 
Ставропольского края
В.В.Редькин

Приложение 1
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения и выплаты в соответствии с Фе-
деральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О 
государственных пособиях гражданам, имеющим де-
тей» единовременного пособия женщинам, вставшим 
на учет в медицинских организациях в ранние сроки 

беременности»

Блок-схема
Назначение и выплата единовременного пособия женщинам, вставшим 

на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности
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Приложение 6

к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения единовременного пособия бере-
менной жене военнослужащего, проходящего военную 
службу по призыву, в соответствии с Федеральным 
законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государствен-

ных пособиях гражданам, имеющим детей»

______________________________________________________________
(наименование органа соцзащиты)

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ ________ от ________

Уважаемая ________________________________
(фамилия, имя, отчество получателя)

проживающая по адресу: 
_______________________________________________________________

Сообщаем, что Вам произведено назначение единовременного пособия 
беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по 

призыву (ФЗ)

В размере_______________________________

М.П.
 
Специалист    ________________  /Фамилия, имя, отчество/ 

Руководитель ________________ /Фамилия, имя, отчество/

Приложение 7
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения единовременного пособия бере-
менной жене военнослужащего, проходящего военную 
службу по призыву, в соответствии с Федеральным 
законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государствен-

ных пособиях гражданам, имеющим детей»
_____________________________________________________________

(наименование органа соцзащиты) 

Адрес заявителя:     ________________
 ______________________________
______________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ ________ от ________

об отказе в назначении
единовременного пособия беременной жене военнослужащего, проходя-

щего военную службу по призыву

Уважаемая (ый) _______________________________________________
(Фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомляем Вас об отказе в назначении единовременного пособия 
беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву. 

Приложение: решение об отказе в назначении единовременного пособия 
беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву.

                                 Специалист 
 
      М.П.               Руководитель

  ________  /Фамилия, имя, отчество/ 

    _________  /Фамилия, имя, отчество/

Телефон для справок: ______________

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

13 августа 2018 г. г. Светлоград № 1416

О формировании, ведении, подготовке и использовании резерва управлен-
ческих кадров Петровского городского округа Ставропольского края

В соответствии с постановлением Губернатора Ставропольского края от 
12 мая 2014 г. № 239 «О формировании, ведении, подготовке и использо-
вании резерва управленческих кадров Ставропольского края» и в целях со-
вершенствования работы с резервом управленческих кадров Петровского 
городского округа администрация Петровского городского округа Ставро-
польского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемые:

1.1. Положение о формировании, ведении, подготовке и использовании 
резерва управленческих кадров Петровского городского округа Ставро-
польского края (далее - Положение о резерве управленческих кадров).

1.2. Порядок проведения конкурса по формированию резерва управлен-
ческих кадров Петровского городского округа Ставропольского края (далее 
- Порядок проведения конкурса).

1.3. Положение о комиссии по формированию резерва управленческих 
кадров Петровского городского округа Ставропольского края (далее - По-
ложение о комиссии).

1.4. Перечень должностей, на замещение которых формируется резерв 
управленческих кадров Петровского городского округа Ставропольского 
края (далее - Перечень). 

2. Органам администрации Петровского городского округа Ставрополь-
ского края руководствоваться Положением о резерве управленческих ка-
дров, Порядком проведения конкурса, Положением о комиссии при форми-
ровании, ведении и использовании резерва управленческих кадров Петров-
ского городского округа Ставропольского края для замещения должностей 
руководителей муниципальных учреждений Петровского городского окру-
га, муниципальных предприятий Петровского городского округа Ставро-
польского края, подведомственных соответствующим органам администра-
ции Петровского городского округа Ставропольского края в соответствии с 
Перечнем.

3. Признать утратившими силу:
постановление администрации муниципального образования Просянско-

го сельсовета Петровского района Ставропольского края от 07 ноября 2012 
г. № 66 «Об утверждении Положения о формировании, подготовке и исполь-
зовании муниципального резерва управленческих кадров в администрации 
муниципального образования Просянского сельсовета Петровского района 
Ставропольского края»; 

постановление администрации муниципального образования Прикала-
усского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 20 июня 
2014 г. № 60 «О формировании, ведении, подготовке и использовании ре-
зерва управленческих кадров муниципального образования Прикалаусского 
сельсовета Петровского района Ставропольского края»;

постановление администрации муниципального образования села Шведи-
но Петровского района Ставропольского края от 20 июня 2014 г.       № 57-п 
«О формировании, ведении, подготовке и использовании резерва управлен-
ческих кадров муниципального образования села Шведино Петровского 
района Ставропольского края»;

постановление администрации муниципального образования села Ни-
колина Балка Петровского района Ставропольского края от 23 июня 2014 
г. № 72 «О формировании, ведении, подготовке и использовании резерва 
управленческих кадров муниципального образования села Николина Балка 
Петровского района Ставропольского края»;

постановление администрации муниципального образования Рогато-Бал-
ковского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 26 июня 
2014 г. № 47 «О формировании, ведении, подготовке и использовании резер-
ва управленческих кадров муниципального образования Рогато-Балковско-
го сельсовета Петровского района Ставропольского края»;

постановление администрации муниципального образования Просянско-
го сельсовета Петровского района Ставропольского края от 08 июля 2014 г. 
№ 62 «О внесении изменений и дополнений в постановление администра-
ции муниципального образования Просянского сельсовета Петровского 
района Ставропольского края от 07 ноября 2012 г. № 66 «Об утверждении 
Положения о формировании, подготовке и использовании муниципального 
резерва управленческих кадров в администрации муниципального образо-
вания Просянского сельсовета Петровского района Ставропольского края»;

постановление администрации города Светлограда Петровского района 
Ставропольского края от 09 июля 2014 г. № 350 «О формировании, веде-
нии, подготовке и использовании муниципального резерва управленческих 
кадров муниципального образования город Светлоград Петровского района 
Ставропольского края»;

постановление администрации муниципального образования Шангалин-
ского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 24 июля 
2014 г. № 63 «О формировании, ведении, подготовке и использовании ре-
зерва управленческих кадров муниципального образования Шангалинского 
сельсовета Петровского района Ставропольского края»;

постановление администрации Петровского муниципального района 
Ставропольского края от 30 июля 2014 г. № 738 «О формировании, ведении, 
подготовке и использовании резерва управленческих кадров Петровского 
муниципального района Ставропольского края»;

постановление администрации муниципального образования села Шведи-
но Петровского района Ставропольского края от 15 сентября 2014 г. № 68-п 
«О подготовке резерва управленческих кадров муниципального образова-
ния села Шведино Петровского района Ставропольского края»;

постановление администрации муниципального образования Шангалин-
ского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 18 сентября 
2014 г. № 86 «О подготовке резерва управленческих кадров муниципаль-
ного образования Шангалинского сельсовета Петровского района Ставро-
польского края»;

постановление администрации муниципального образования Шангалин-
ского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 15 июля 
2015 г. №78 «О внесении изменений в постановление администрации му-
ниципального образования Шангалинского сельсовета Петровского района 
Ставропольского края от 18 сентября 2014 г. № 86 «О подготовке резерва 
управленческих кадров муниципального образования Шангалинского сель-
совета Петровского района Ставропольского края»;

постановление администрации города Светлограда Петровского района 
Ставропольского края от 11 июня 2015 г. № 301 «О внесении изменений 
в постановление администрации города Светлограда Петровского района 
Ставропольского края от 09 июля 2014 г. № 350 «О формировании, ведении, 
подготовке и использовании муниципального резерва управленческих ка-
дров муниципального образования город Светлоград Петровского района 
Ставропольского края»;

объединения и организации, которым предоставляется государственная ус-
луга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий-
ской Федерации формы контроля за деятельностью Управления при предо-
ставлении им государственной услуги.

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их 
объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка 
предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения 
Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к 
должностным лицам, указанным в пункте 5.3 настоящего Административ-
ного регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена посред-
ством почтовой связи или в электронной форме с использованием информа-
ционных ресурсов сети «Интернет», Единого портала или Регионального 
портала.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муни-

ципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра, а также организаций, осуществляющих функции 

по предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их 
работников

1. 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-

шений и действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, МФЦ, 
работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», или их работников  
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услу-
ги (далее Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу-
чаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 
государственной услуги, заявления, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующей государственной услуги в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-
мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 
государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-
ственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции или законами и иными нормативными правовыми актами Ставрополь-
ского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ воз-
можно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей го-
сударственной услуги в полном объеме, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

6) требование с заявителя при предоставлении государственной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации;

7) отказ Управления, должностного лица Управления, МФЦ, работника 
МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-
ний и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 
если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена функция по предоставлению государственной услуги в полном объ-
еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-
доставления государственной услуги;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если осно-
вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми акта-
ми Ставропольского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) об-
жалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющей государственной услуги в полном объеме  в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

5.3. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 
представителем:

- на имя Главы Петровского городского округа Ставропольского 
края, в случае, если обжалуются действия (бездействие) должностных лиц, 
специалистов Управления, предоставляющего государственную услугу;

- на имя начальника Управления, в случае, если обжалуются дей-
ствия (бездействие) должностных лиц, специалистов Управления;

- на имя руководителя МФЦ, в случае, если обжалуются решения 
и действия (бездействие) работника МФЦ;

- в соответствующий орган государственной власти (орган местно-
го самоуправления) публично-правового образования, являющийся учреди-
телем МФЦ (далее – учредитель МФЦ), в случае, если обжалуются решения 
и действия (бездействие) МФЦ;

- руководителям организаций, предусмотренных частью 1.1. ста-
тьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», в случае, если обжалуются решения и 
действия (бездействие) работников данных организаций.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-

вания является поступление жалобы заявителя (представителя заявителя).
Заявитель вправе подать жалобу: 
1) лично в администрацию Петровского городского округа Ставрополь-

ского края;
2) лично в Управление;
3) в письменной форме на русском языке на бумажном носителе путем 

направления почтовых отправлений в администрацию Петровского город-
ского округа Ставропольского края;

4) в письменной форме на русском языке на бумажном носителе путем 
направления почтовых отправлений в Управление;

5) в электронном виде посредством использования:
- официального сайта администрации Петровского городского округа 

Ставропольского края в сети Интернет (www.petrgosk.ru)
- официального сайта Управления в сети Интернет (при наличии);
- федеральной государственной информационной системы «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.
ru);

- государственной информационной системы Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края (www.26gosuslugi.ru). 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта МФЦ (www.mfcsv@yandex.ru), фе-
деральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), 
государственной информационной системы Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края (www.26gosuslugi.ru), а также может быть принята при лич-
ном приёме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг», а также их работников мо-
жет быть направлена по почте, с использованием информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru),  
государственной информационной системы Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края (www.26gosuslugi.ru), а также может быть принята при лич-
ном приёме заявителя. 

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем по-
средством использования портала федеральной государственной информа-
ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг органами, предостав-
ляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными ли-
цами, государственными и муниципальными служащими (далее – система 
досудебного обжалования).

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компе-
тенцию Управления, в течение трех рабочих дней со дня регистрации жало-
бы Управление направляет ее в уполномоченный на рассмотрение жалобы 
орган и информирует заявителя (представителя заявителя) о перенаправле-
нии жалобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-
лобы в органе, уполномоченном на ее рассмотрение.

Жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) через 
МФЦ, который обеспечивает ее передачу в адрес Управления.

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные со-
глашением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (далее – соглаше-
ние о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим 
днем, в который поступила жалоба.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги, 
поданная через МФЦ, рассматривается органом, заключившим соглашение 
о взаимодействии и в соответствии с установленными  действующим за-
конодательством правилами. При этом срок рассмотрения жалобы исчисля-
ется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем государствен-
ную услугу, уполномоченном на ее рассмотрение.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-
кумент, удостоверяющий его личность.
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постановление администрации муниципального образования Шангалин-
ского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 15 июля 
2015 г. № 79 «О внесении изменений в постановление администрации му-
ниципального образования Шангалинского сельсовета Петровского района 
Ставропольского края от 18 сентября 2014 г. № 86 «О подготовке резерва 
управленческих кадров муниципального образования Шангалинского сель-
совета Петровского района Ставропольского края»;

постановление администрации муниципального образования села Шведи-
но Петровского района Ставропольского края от 15 июля 2015 г.       № 72-п 
«О внесении изменений в постановление администрации муниципального 
образования села Шведино Петровского района Ставропольского края от 
20 июня 2014 г. № 57-п «О формировании, ведении, подготовке и исполь-
зовании резерва управленческих кадров муниципального образования села 
Шведино Петровского района Ставропольского края»;

постановление администрации муниципального образования села Шве-
дино Петровского района Ставропольского края от 15 июля 2015 г. № 73-п 
«О внесении изменений в постановление администрации муниципального 
образования села Шведино Петровского района Ставропольского края от 
15 сентября 2014 г. № 68-п «О подготовке резерва управленческих кадров 
муниципального образования села Шведино Петровского района Ставро-
польского края»;

постановление администрации муниципального образования села Нико-
лина Балка Петровского района Ставропольского края от 16 июля 2015 г. № 
124 «О внесении изменений в постановление администрации муниципаль-
ного образования села Николина Балка Петровского района Ставропольско-
го края от 23 июня 2014 г. № 72 «О формировании, ведении, подготовке и 
использовании резерва управленческих кадров муниципального образова-
ния села Николина Балка Петровского района Ставропольского края»;

постановление администрации Петровского муниципального района 
Ставропольского края от 05 октября 2015 г. № 809 «О внесении измене-
ний в постановление администрации Петровского муниципального района 
Ставропольского края от 30 июля 2014 г. № 738 «О формировании, ведении, 
подготовке и использовании резерва управленческих кадров Петровского 
муниципального района Ставропольского края».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
управляющего делами администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края Редькина В.В.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в 
газете «Вестник Петровского городского округа».

Глава Петровского 
городского округа
Ставропольского края
А.А.Захарченко

Утверждено
постановлением администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края от 13 

августа 2018 г. № 1416
ПОЛОЖЕНИЕ

о формировании, ведении, подготовке и использовании резерва управлен-
ческих кадров Петровского городского округа 

Ставропольского края

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок создания единой системы 

формирования, ведения, подготовки и использования резерва управленче-
ских кадров Петровского городского округа Ставропольского края для заме-
щения высшей группы должностей муниципальной службы в администра-
ции Петровского городского округа Ставропольского края, а также должно-
стей руководителей муниципальных унитарных предприятий Петровского 
городского округа Ставропольского края и муниципальных учреждений 
Петровского городского округа Ставропольского края (далее - администра-
ция, муниципальные унитарные предприятия, муниципальные учреждения, 
резерв управленческих кадров, управленческие должности).

1.2. Правовое регулирование отношений, связанных с формированием, 
ведением, подготовкой и использованием резерва управленческих кадров, 
осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 
федеральными законами, другими нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, законами Ставропольского края, иными нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами Петровского 
городского округа Ставропольского края и настоящим Положением.

1.3. Резерв управленческих кадров формируется в целях:
1) повышения качества и эффективности работы администрации, муници-

пальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений;
2) обеспечения администрации, муниципальных унитарных предприятий 

и муниципальных учреждений работниками, отвечающими современным 
требованиям в области муниципального управления;

3) обеспечения непрерывности обновления кадрового состава и преем-
ственности в организации муниципального управления.

1.4. При формировании резерва управленческих кадров должны соблю-
даться принципы:

1) законности;
2) доступности информации о резерве управленческих кадров;
3) добровольности участия в конкурсе по формированию резерва управ-

ленческих кадров;
4) объективности оценки профессиональных, деловых и личностных ка-

честв лиц, претендующих на включение в резерв управленческих кадров 
(далее - претенденты);

5) соблюдения равенства прав претендентов при формировании резерва 
управленческих кадров;

6) создания условий для профессионального развития лиц, включенных в 

резерв управленческих кадров (далее - кандидаты);
7) эффективности использования резерва управленческих кадров.
1.5. Резерв управленческих кадров формируется:
1) администрацией - на должности, отнесенные к высшей группе должно-

стеймуниципальной службыв администрации,на должности руководителей 
муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений, 
подведомственных администрации;

2) органами администрации - на должности руководителей муниципаль-
ных унитарных предприятий и муниципальных учреждений, подведом-
ственных соответствующему органу администрации.

Формирование и использование резерва управленческих кадров осущест-
вляется в порядке, определяемом настоящим Положением.

2. Формирование резерва управленческих кадров

2.1. Формирование резерва управленческих кадров осуществляется на 
конкурсной основе.

Проведение конкурса по формированию резерва управленческих кадров 
(далее - конкурс) осуществляется на основании:

распоряжения администрации - на должности, отнесенные к высшей 
группе должностеймуниципальной службы в администрации, на должно-
сти руководителей муниципальных унитарных предприятий и муниципаль-
ных учреждений, подведомственных администрации;

приказа (распоряжения) органа администрации - на должности руководи-
телей муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учрежде-
ний, подведомственных соответствующему органу администрации.

2.2. Перечень управленческих должностей, на которые формируется ре-
зерв управленческих кадров,утверждается правовым актом администрации 
(далее - Перечень должностей).

2.3. Количество претендентов на одну управленческую должность должно 
составлять не менее 2.

2.4. Включение претендента в резерв управленческих кадров, а также ис-
ключение кандидата из резерва управленческих кадров осуществляется на 
основании:

распоряжения администрации - в части должностей, отнесенных к выс-
шей группе должностеймуниципальной службы в администрации, долж-
ностей руководителей муниципальных унитарных предприятий и муници-
пальных учреждений, подведомственных администрации;

приказа (распоряжения) органа администрации - в части должностейру-
ководителей муниципальных унитарных предприятий и муниципальных 
учреждений, подведомственных соответствующему органу администрации.

В течение 5 календарных дней со дня вступления в силу распоряжения ад-
министрации о включении претендента в резерв управленческих кадров, а 
также исключение кандидата из резерва управленческих кадров отделом по 
организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных пра-
вонарушений администрации размещается соответствующая информация в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном 
сайте администрации. 

В течение 5 календарных дней со дня вступления в силу приказа (рас-
поряжения) органа администрации о включении претендента в резерв 
управленческих кадров, а также исключение кандидата из резерва управ-
ленческих кадров органом администрации направляется соответствующая 
информация (с приложением копии приказа (распоряжения)) в отдел по ор-
ганизационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных право-
нарушений администрации.В течение 2 рабочих дней отдел по организаци-
онно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений 
администрации размещает предоставленную информацию в информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте адми-
нистрации.

2.5. Срок нахождения кандидата в резерве управленческих кадров со-
ставляет 3 года. Датой включения кандидата в резерв управленческих ка-
дров считается дата издания соответственно распоряжения администрации, 
приказа (распоряжения) органа администрации о включении его в резерв 
управленческих кадров, если иное не указано в данном распоряжении адми-
нистрации, приказе (распоряжении) органа администрации.

3. Организация работы с резервом управленческих кадров

3.1. Организацию работы с резервом управленческих кадров осуществля-
ют соответственноотдел по организационно-кадровым вопросам и профи-
лактике коррупционных правонарушений администрации и органы адми-
нистрации.

3.2. Отдел по организационно-кадровым вопросам и профилактике кор-
рупционных правонарушений администрации, органы администрации со-
ответственно:

1) в пределах своей компетенции принимают участие в:
- определении потребности в управленческом резерве;
- подготовке правовых актов администрации, органов администрации по 

вопросам формирования, ведения и использования резерва управленческих 
кадров;

- информационном обеспечении мероприятий, проводимых в рамках фор-
мирования резерва управленческих кадров;

2) осуществляют:
- организационное обеспечение проведения конкурса;
- организационное и техническое обеспечение деятельности комиссии по 

формированию резерва управленческих кадров, образуемой соответственно 
правовыми актами администрации, органов администрации (далее - комис-
сия);

3) формируют и ведутрезерв управленческих кадров, организуют работу 
с ним;

4) вносят главе городского округа предложения о возможности использо-
вания резерва управленческих кадров для назначения кандидатов на вакант-
ные управленческие должности.

3.3. Отдел по организационно-кадровым вопросам и профилактике кор-

телю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-
пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента.

Должностное лицо Управления по итогам завершения выполнения адми-
нистративных процедур, предусмотренных настоящим Административным 
регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения 
Управлением действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после 
завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 
использованием средств Единого портала, Регионального портала в единый 
личный кабинет по выбору заявителя.

3.2.3. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате (об от-
казе в назначении) единовременного пособия женщинам, вставшим на учет 
в медицинских организациях в ранние сроки беременности.

Основанием для начала административной процедуры является поступле-
ние от заявителя либо должностного лица МФЦ, ответственного за истребо-
вание документов в порядке межведомственного информационного взаимо-
действия, полного пакета документов для предоставления государственной 
услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку пра-
ва на получение единовременного пособия женщинам, вставшим на учет 
в медицинских организациях в ранние сроки беременности, принятие ре-
шения о назначении (об отказе в назначении) единовременного пособия 
женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки 
беременности, формирование личного дела и направления заявителю уве-
домления о назначении (об отказе в назначении) единовременного пособия 
женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки 
беременности.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 5 рабочих дней.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение единовременного пособия жен-
щинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки бе-
ременности, начальником Управления (его заместителем).

Специалист Управления, ответственный за назначение единовременного 
пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ран-
ние сроки беременности, проверяет право заявителя на получение единов-
ременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организа-
циях в ранние сроки беременности и готовит проект решения о назначении 
единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских 
организациях в ранние сроки беременности или проект решения об отка-
зе в назначении единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в 
медицинских организациях в ранние сроки беременности по формам, ука-
занным в приложениях 4 и 5 к настоящему Административному регламен-
ту (далее - решение), а также проект уведомления о назначении и выплате 
единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских 
организациях в ранние сроки беременности или проект уведомления об от-
казе в назначении единовременного пособия женщинам, вставшим на учет 
в медицинских организациях в ранние сроки беременности по формам, ука-
занным в приложениях 6 и 7 к настоящему Административному регламенту 
(далее - уведомление).

Принимает решение и подписывает уведомление начальник Управления 
или уполномоченное должностное лицо Управления.

Специалист Управления, ответственный за назначение единовременно-
го пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в 
ранние сроки беременности, формирует личное дело и приобщает в него 
утвержденное решение и копию уведомления.

Критериями принятия решения являются основания, указанные в подпун-
кте 2.9.1 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является направление заявите-
лю уведомления по адресу и способом, указанным им в заявлении.

Заявителю в качестве результата предоставления государственной услуги 
обеспечивается по его выбору возможность получения:

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должност-
ным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи;

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание элек-
тронного документа, направленного Управлением, в МФЦ;

в) информации из государственных информационных систем в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Передача уведомления в МФЦ осуществляется в соответствии с соглаше-
нием о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Управлением.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
– утверждение проекта решения и регистрация уведомления в журнале 
регистрации исходящих документов.

3.2.4. Формирование выплатных документов
Основанием для начала административной процедуры является:
поступление денежных средств, предусмотренных на выплату пособия, 

на счет Управления для осуществления выплаты через кредитные и (или) 
доставочные организации;

поступление специалисту, ответственному за формирование выплатных 
документов, утвержденного решения о назначении и выплате пособия.

Содержание административной процедуры включает в себя формирова-
ние и утверждение выплатных документов (списков для зачисления на счета 
по вкладам в кредитные организации, ведомостей в случае выплаты посо-
бия через доставочную организацию), их передачу в кредитные (доставоч-
ные) организации, отработку возвратов сумм пособий (процедуры включает 
в себя проставление в автоматизированной системе «Адресная социальная 
помощь» по отчетам почтовых отделений и кредитных организаций отме-
ток о неполучении пособий каждым конкретным заявителем по всем почто-
вым отделениям и кредитным учреждениям).

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 2 календарных дня, следующих за днем поступления денежных 
средств на счет Управления.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за формирование выплатных документов, спе-

циалистом отдела кассовых выплат и отчетности, начальником отдела кас-
совых выплат и отчетности, начальником Управления (его заместителем). 

Критерием выплаты является указанный заявителем способ получения 
денежных средств.

Результатом административной процедуры является утверждение надле-
жаще оформленных выплатных документов, сформированных электронных 
списков, платежных поручений подписью и гербовой печатью либо элек-
тронной подписью начальника Управления или его заместителя.

Специалист Управления, ответственный за формирование выплатных до-
кументов передает утвержденные выплатные документы, сформированные 
электронные списки, платежные поручения в кредитные и (или) доставоч-
ные организации.

В случае неявки заявителя в Управление для выяснения обстоятельств 
возврата денежных средств до следующей подготовки выплатных докумен-
тов в кредитные и доставочные организации, выплата пособия не произ-
водится. После устранения причины возврата денежных средств пособие 
выплачивается.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за:
полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной 

услуги осуществляется начальником отдела Управления, в компетенцию 
которого входит организация работы по назначению и выплате единовре-
менного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организа-
циях в ранние сроки беременности (далее - начальник отдела), либо лицом, 
его замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и 
исполнения должностными лицами Управления положений настоящего Ад-
министративного регламента и опроса мнения заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, опре-
деленных административными процедурами по предоставлению государ-
ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется на-
чальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и ис-
полнения должностными лицами Управления, предоставляющими государ-
ственную услугу, положений настоящего Административного регламента, 
иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных 
правовых актов Ставропольского края.

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ последо-
вательности действий, установленных Административным регламентом, и 
иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования 
к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем 
клиентской службы МФЦ ежедневно.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений ви-
новные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 
края.

4.2. Последующий контроль за исполнением положений настоящего Ад-
министративного регламента осуществляется посредством проведения про-
верок соблюдения последовательности административных действий, опре-
деленных административными процедурами, соблюдением сроков, про-
верки полноты, доступности и качества предоставления государственной 
услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения 
принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жа-
лобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один 
раз в три года.

4.3. Для проведения проверки в Управлении формируется комиссия. Ре-
зультаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и 
всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 
работы Управления.

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, распоря-
жений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные 
с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или 
отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по 
конкретному обращению заинтересованного лица.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государствен-
ной услуги проводятся на основании обращений граждан.

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении за-
явитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающи-
мися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и если в указанных документах и матери-
алах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну.

4.6. Должностные лица Управления, участвующие в предоставлении госу-
дарственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и ка-
чество предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) 
и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления госу-
дарственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего 
Административного регламента и правовых актов Российской Федерации 
и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению 
государственной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Управления, ответ-
ственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их 
должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и 
сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей 
виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в со-
ответствии с законодательством о муниципальной службе.

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их 
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рупционных правонарушений администрациипредставляет в управление 
кадров, государственной, муниципальной службы и наград аппарата Пра-
вительства Ставропольского края списки кандидатов, включенных в резерв 
управленческих кадров, по установленной форме для ведения сводного ре-
зерва управленческих кадров Ставропольского края в сроки, установленные 
Правительством Ставропольского края.

3.4. Органы администрацииежеквартально в срок до 15 числа послед-
него месяца отчетного периода представляют на бумажном и электроном 
носителях в отдел по организационно-кадровым вопросам и профилактике 
коррупционных правонарушений списки кандидатов, включенных в резерв 
управленческих кадров на должности руководителей муниципальных уни-
тарных предприятий и муниципальных учреждений, подведомственных со-
ответствующим органам администрации.

3.5. Обработка персональных данных о кандидатах в рамках ведения ре-
зерва управленческих кадров осуществляется в соответствии с требования-
ми законодательства Российской Федерации.

3.6. Подготовка кандидатов к замещению вакантных управленческих 
должностей представляет собой комплекс мероприятий, направленных на 
приобретение кандидатами профессиональных знаний, умений и опыта, 
развитие их профессиональных, деловых и личностных качеств, и осущест-
вляется в следующих формах:

участие кандидата в ежемесячных учёбахработников администрации, 
проводимых в администрации; 

участие кандидата в мероприятиях, проводимых администрацией, (уча-
стие в работе советов, комиссий, совещаний, коллегий, рабочих групп, иных 
координационных и совещательных органов, в подготовке и проведении се-
минаров, конференций), и иных мероприятиях, проводимых с целью приоб-
ретения им навыков решения основных вопросов муниципального управ-
ления, управления персоналом, а также обмена положительным опытом 
работы между кандидатами;

самостоятельная подготовка кандидата (приобретение и обновление зна-
ний по отдельным вопросам теории и практики муниципального управле-
ния);

направление в установленном порядке кандидата, замещающего долж-
ность муниципальной службы в администрации, на получение им дополни-
тельного профессионального образования.

Подготовка кандидатов может осуществляться за счёт средств, предусма-
триваемых в бюджете Ставропольского края и бюджетеПетровского город-
ского округа Ставропольского края на соответствующий финансовый год и 
плановый период, а также за счёт собственных средств кандидатов.

4. Порядок использования резерва управленческих кадров и исключения 
из него кандидатов

4.1. При наличии нескольких кандидатов, включенных в резерв управлен-
ческих кадров на одну группу должностей, соответственно глава городского 
округа, руководитель органа администрации в течение одного месяца по-
сле появления вакантной управленческой должности принимают решение о 
предложении вакантной управленческой должности одному из кандидатов 
с учетом степени его подготовленности к исполнению профессиональных 
служебных обязанностей по соответствующей управленческой должности, 
определяемой следующими методами:

1) личное собеседование;
2) оценка результатов подготовки кандидата к замещению данной управ-

ленческой должности;
3) получение отзывов с места работы кандидата.
4.2. Исключение кандидата из резерва управленческих кадров осущест-

вляется по следующим основаниям:
1) назначение кандидата на управленческую должность, на которую он 

состоял в резерве управленческих кадров, в случае если данная управлен-
ческая должность была единственной в группе должностей;

2) исключение управленческой должности, на замещение которой претен-
дует кандидат, из перечня должностей;

3) письменное заявление кандидата об исключении его из резерва управ-
ленческих кадров;

4) смерть кандидата или признание его судом умершим или безвестно от-
сутствующим;

5) истечение срока нахождения в резерве управленческих кадров;
6) наступление и (или) обнаружение обстоятельств, препятствующих по-

ступлению кандидата на муниципальную службу или нахождению муници-
пального служащего на муниципальной службе;

7) увольнение кандидата в период нахождения в резерве управленческих 
кадров с должности муниципальной службы, иной должности по основа-
ниям, предусмотренным частью первой статьи 71, пунктами 5 - 7.1 части 
первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации, пунктами 3 и 4 
части 1 статьи 19 и частью 2 статьи 27.1 Федерального закона «О муници-
пальной службе в Российской Федерации»;

8) изменение квалификационных требований к управленческой должно-
сти, если в результате такого изменения кандидат перестал соответствовать 
квалификационным требованиям к управленческой должности;

9) отказ кандидата от замещения управленческой должности, предложен-
ной ему в порядке, определенном настоящим Положением;

10) переезд кандидата на постоянное место жительства за пределы Став-
ропольского края.

В случае исключения кандидата из резерва управленческих кадров по 
одному из оснований, предусмотренных подпунктом 7 настоящего пункта, 
повторное включение его в резерв управленческих кадров не допускается.

4.3. В случае реорганизации, а так же изменения структуры, наименова-
ния администрации, органа администрации, муниципального унитарного 
предприятия, муниципального учреждения или управленческой должности, 
на замещение которой претендует кандидат, по решению комиссии кандида-
ты включаются в резерв управленческих кадров без проведения конкурса на 
иную управленческую должность в случае их соответствия установленным 
квалификационным требованиям к данной управленческой должности.

Управляющий делами администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края
В.В.Редькин

Утверждено
постановлением администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края от 13 

августа 2018 г. № 1416
Порядок

проведения конкурса по формированию резерва управленческих кадров 
Петровского городского округа Ставропольского края

1. Настоящий Порядок определяет процедуру отбора, оценки знаний, на-
выков, умений, деловых и личностных качеств граждан, изъявивших жела-
ние участвовать в конкурсе по формированию резерва управленческихка-
дровПетровского городского округа Ставропольского края (далее - конкурс, 
резерв управленческих кадров).

2. Формирование резерва управленческих кадров производится в порядке, 
предусматриваемом Положением о формировании, ведении и использова-
нии резерва управленческих кадров Петровского городского округа Став-
ропольского края, утвержденным постановлением администрации Петров-
ского городского округа.

3. В резерв управленческих кадров включаются граждане Российской Фе-
дерации в возрасте от 25 лет до 55 лет, владеющие государственным языком 
Российской Федерации, имеющие высшее образование и соответствующие 
установленным квалификационным требованиям к управленческим долж-
ностям, на которые формируется резерв управленческих кадров (далее - 
управленческие должности).

4. Конкурс проводится комиссией по формированию резерва управленче-
ских кадров (далее - комиссия), состав которой утверждается правовым ак-
том администрации Петровского городского округа Ставропольского края, 
органа администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края соответственно (далее - администрация, органы администрации).

5. Организационное и техническое обеспечение проведения конкурса осу-
ществляется уполномоченными лицами:

в администрации - отделом по организационно-кадровым вопросам и про-
филактике коррупционных правонарушений администрации;

в органе администрации - уполномоченными лицами соответствующего 
органа администрации.

6. Конкурс проводится в два этапа.
7. На первом этапе конкурса уполномоченные лицав информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» размещают объявление о приеме 
документов для участия в конкурсе, в котором указываются:

1) перечень управленческих должностей, на которые формируется резерв 
управленческих кадров;

2) квалификационные требования к группам управленческих должностей;
3) перечень документов, представляемых для участия в конкурсе (далее 

- документы);
4) место и время приема документов;
5) срок, до истечения которого принимаются документы, а также сведения 

об источнике подробной информации о конкурсе (адрес, контактный теле-
фон).

8. Гражданин Российской Федерации, претендующий на включение в ре-
зерв управленческих кадров и изъявивший желание участвовать в конкурсе 
(далее - претендент), представляет уполномоченным лицамследующие до-
кументы:

1) личное заявлениесогласно приложению 1 к настоящему Порядку;
2) собственноручно заполненная и подписанная анкета по форме, утверж-

денной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 
2005 г.№ 667-р, с приложением фотографии (3 x 4 без уголка);

3) копия паспорта или замещающего его документа (соответствующий до-
кумент предъявляется лично по прибытии на конкурс);

4) копия трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудо-
вую (служебную) деятельность претендента;

5) копии документов об образовании и (или) о квалификации, а также по 
желанию претендента - о присвоении ему ученой степени, ученого звания, 
заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (служ-
бы);

6) заключение медицинского учреждения об отсутствии у претендента,не 
состоящего на муниципальной или государственной службе и претендую-
щего в резерв управленческих кадров на высшую группу должностей муни-
ципальной службы,заболевания, препятствующего поступлению на муни-
ципальную службу или ее прохождению;

документ об отсутствии у претендента на должность руководителя муни-
ципального унитарного предприятия, муниципального учреждения заболе-
вания, препятствующего осуществлять трудовую деятельность в соответ-
ствующей сфере деятельностив случаях, предусмотренных действующим 
законодательством;

7) справка о наличии (отсутствии) судимости, в том числе погашенной и 
снятой, и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уго-
ловного преследования, наличие которой предусмотрено действующим за-
конодательством.

9. Документы, указанные в пункте 8 настоящего Порядка, представляются 
претендентом уполномоченным лицамв течение 21 календарного дня со дня 
объявления об их приеме.

10. Претендент не допускается к участию во втором этапе конкурса в слу-
чаях:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным реше-
нием суда, вступившим в законную силу;

2) дисквалификации, осуждения претендента к наказанию в соответствии 
с приговором суда, вступившим в законную силу, а также наличия у него 
неснятой или непогашенной судимости;

лением с использованием имеющихся средств электронной подписи или 
средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего 
центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и 
документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удо-
стоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день вы-
дачи указанного сертификата;

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 
электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 
подписания электронного документа) или на день проверки действитель-
ности указанного сертификата, если момент подписания электронного до-
кумента не определен;

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 
квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подпи-
си, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено 
отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. 
При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной 
подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установ-
ленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подпи-
си», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписав-
шего электронный документ;

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с уче-
том ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 
подписывающего электронный документ (если такие ограничения установ-
лены).

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, предо-
ставляющий государственную услугу, посредством почтовой связи или в 
электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, сле-
дующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного до-
кумента по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в пись-
менной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Возможность получения результата государственной услуги в форме элек-
тронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается 
заявителю в течение срока действия результата предоставления государ-
ственной услуги.

2.17.3. При организации записи на прием Управлением или МФЦ заявите-
лю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо упол-
номоченного должностного лица Управления или МФЦ, а также с доступ-
ными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установ-
ленного в Управлении или МФЦ графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе тре-
бовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения иден-
тификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставле-
ния сведений, необходимых для расчета длительности временного интерва-
ла, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 
системы Управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность инте-
грации с Единым порталом и Региональным порталом.

2.17.4. При предоставлении государственной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Управление или МФЦ, содержащее 
сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее 
сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления 
государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания пре-
доставления государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме 
заявления и иных документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении государственной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.

При предоставлении заявления посредством МФЦ, последний передает 
полный пакет документов Управлению (в течение одного рабочего дня со 
дня формирования полного пакета документов).

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме, а также особенности выполнения административных 
процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставле-
ния государственной услуги;

прием и регистрация заявления и документов для предоставления госу-
дарственной услуги;

проверка права и принятие решения о назначении и выплате (об отказе в 
назначении) пособия по беременности и родам;

формирование выплатных документов.
3.2. Описание административных процедур:
3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предо-

ставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обраще-

ние заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление либо 
в МФЦ.

Содержание административной процедуры включает в себя:
предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирую-

щих порядок предоставления государственной услуги;
разъяснение порядка, условий и срока предоставления государственной 

услуги;
выдача формы заявления для предоставления государственной услуги;
разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых 

документов и требований, предъявляемых к ним.
Административная процедура осуществляется в день обращения заявите-

ля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
15 минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение единовременного пособия жен-
щинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки бе-
ременности либо должностным лицом МФЦ, ответственным за консульти-
рование заявителя.

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа об-
ращения, является предоставление заявителю информации о порядке пре-
доставления государственной услуги и перечне документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги.

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры 
является обращение заявителя.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 
регистрация специалистом Управления, ответственным за назначение либо 
должностным лицом МФЦ, ответственным за консультирование заявителя, 
факта обращения заявителя в журнале по форме, устанавливаемой Управ-
лением либо МФЦ.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления 
государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступле-
ние в Управление либо в МФЦ заявления с комплектом документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя прием, реги-
страцию заявления и документов, оформление и выдачу расписки-уведом-
ления о приеме документов.

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 
(или) неправильно оформленных Управление в течение 2 рабочих дней со 
дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недо-
стающих документов и (или) документов, неправильно оформленных по 
форме, указанной в приложении 4 к настоящему Административному ре-
гламенту.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 15 
минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение единовременного пособия жен-
щинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки бере-
менности либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 
являются основания, указанные в пункте 2.6, 2.8 настоящего Администра-
тивного регламента.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
расписки-уведомления о приеме документов либо отказ в приеме докумен-
тов.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- регистрация факта приема пакета документов в журнале по форме, уста-
навливаемой Управлением либо МФЦ и оформление на бумажном носителе 
расписки-уведомления о приеме заявления и документов, которая пере-
дается лично заявителю в ходе приема документов или направляется по-
средством почтовой связи, в электронном виде, в случае если документы 
направлены по почте или в электронной форме.

Должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию доку-
ментов, передает в порядке делопроизводства пакет документов должност-
ному лицу МФЦ, ответственному за истребование документов в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия.

Должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию доку-
ментов, передает в порядке делопроизводства полный пакет документов в 
Управление в соответствии с Соглашением, заключенным между Управле-
нием и МФЦ.

3.2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в элек-
тронной форме

При поступлении заявления и документов в электронной форме через 
официальный Единый портал, Региональный портал специалист Управле-
ния, ответственный за назначение единовременного пособия женщинам, 
вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беремен-
ности:

- формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;
- осуществляет проверку поступивших для предоставления государствен-

ной услуги заявления и электронных документов на соответствие требова-
ниям, указанным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента;

- при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-
тронных документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного ре-
гламента, или в случае если направленное заявление и пакет электронных 
документов не заверены простой электронной подписью или усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявителя, направляет заявите-
лю уведомление об отказе в приеме этих документов;

- в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 
соответствуют требованиям, предусмотренным настоящим Администра-
тивным регламентом, регистрирует представленные заявление и документы 
и направляет заявителю уведомление об их приеме.

Проверка действительности простой электронной подписи или усиленной 
квалифицированной электронной подписи осуществляется единой систе-
мой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме.

При предоставлении государственной услуги в электронной форме заяви-
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3) несвоевременного представления документов, представления их не в 
полном объеме или с нарушением правил оформления;

4) представления подложных документов или заведомо ложных сведений;
5) несоответствия претендента утвержденным квалификационным требо-

ваниям к управленческой должности, на которую формируется управленче-
ский резерв, а также требованиям, установленным пунктом 3 настоящего 
Порядка.

11. На втором этапе конкурса проводятся отборочные мероприятия (далее 
- отборочные мероприятия), включающее в себя:

1) оценку уровня знаний претендентамигосударственного языка Россий-
ской Федерации - русского языка, основ законодательства Российской Фе-
дерации, включая Конституцию Российской Федерации, Устав (Основной 
Закон) Ставропольского края, УставПетровского городского округа Ставро-
польского края, законодательство Российской Федерации о муниципальной 
службе, законодательство Российской Федерации о противодействии кор-
рупции, а также законодательства Российской Федерации в сфере деятель-
ности, соответствующей группе управленческих должностей, на которую 
формируется управленческий резерв (далее - основы законодательства), 
основ делопроизводства и документооборота, а также уровня владения ин-
формационно-коммуникационными технологиями (далее - экзаменацион-
ные мероприятия);

2) оценку профессионально-деловых и личностных качеств претендента 
(оценочные мероприятия).

12. Претенденты, допущенные к отборочным мероприятиям, уведомляют-
ся уполномоченными лицамио дате, времени и месте проведения указанных 
мероприятий не менее чем за 10 календарных дней до их начала.

Такое уведомление осуществляется письменно посредством почтовой 
связи либо телефонной или факсимильной связи, электронной почты, путем 
размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» или иным способом, позволяющим обеспечить уведомление 
претендента о дате, времени и месте проведения отборочных мероприятий.

13. Для проведения отборочных мероприятий при комиссии могут соз-
даваться рабочие группы экспертов (далее - рабочие группы). Перечень и 
состав рабочих групп утверждаются председателем комиссии либо его за-
местителем.

В состав рабочих групп по решению председателя комиссии или его за-
местителя включаются члены комиссии, руководители отделов администра-
ции и органов администрации, иные лица, деятельность которых связана с 
муниципальной службой.

14. Отборочные мероприятия осуществляются по балльной системе.
15. Экзаменационные мероприятия проводятся уполномоченными лица-

ми в форме письменного тестирования, состоящего из 40 вопросов, из них:
оценка уровня знаний русского языка - 10 вопросов; 
оценка уровней знаний основ законодательства - 25 вопросов; 
оценка уровня знаний основ делопроизводства и документооборота, а так-

же уровня владения информационно-коммуникационными технологиями - 
5 вопросов.

За каждый правильный ответ претендент получает 1 балл.
После проведения экзаменационных мероприятий, уполномоченные лица 

направляют в комиссию список претендентов, набравших 27 и более бал-
лов.

Претендент, набравший по итогам экзаменационных мероприятий менее 
27баллов, считается не прошедшим конкурс и не приглашается на дальней-
шие отборочные мероприятия, о чем ему сообщается письменно в течение 7 
календарных дней со дня проведения экзаменационных мероприятий.

16. Оценочные мероприятия проводятся конкурсной комиссией в форме 
индивидуального собеседования.Члены комиссии оценивают уровень про-
фессионально-деловых и личностных качеств претендентапо пятибалльной 
шкале.

17. По окончании оценочных мероприятий комиссия рассматривает и об-
суждает кандидатуры претендентов, набравших по итогам отборочных ме-
роприятий 30 и более баллов. По итогам обсуждения указанных кандидатур 
претендентов комиссия выносит одно из следующих решений: 

1) рекомендовать соответственно главе городского округа, руководителю 
органа администрации включить претендента в резервуправленческих ка-
дров;

2) отказать претенденту во включении его в резерв управленческих ка-
дров.

19. Конкурс признается несостоявшимся в случае участия в нем только 
одного претендента или в случае не прохождения всеми претендентами, 
участвовавшими в конкурсе, отборочных мероприятий.

20. После принятия решения о включении претендентов в резерв управ-
ленческих кадров уполномоченные лицаоформляют список кандидатов, 
включенных в резерв управленческих кадров,согласно приложению 2 к на-
стоящему Положению.

21. Результаты, полученные претендентами в ходе проведения экзамена-
ционных мероприятий, считаются действительными в течение 6 месяцев с 
даты их проведения.

В течение этого времени претенденты могут обратиться с заявлением о 
допуске к участию в конкурсе на другие группы управленческих должно-
стей, если о проведении такого конкурса объявлено в соответствии с насто-
ящим Порядком. В этом случае претенденты участвуют только в оценочных 
мероприятиях на другие группы управленческих должностей.

22. Документы претендентов, не допущенных к участию в конкурсе, и 
претендентов, участвовавших в конкурсе, но не прошедших его, по их пись-
менным заявлениям о возврате документов,возвращаются уполномоченны-
ми лицами в течение года со дня завершения конкурса.

При отсутствии письменных заявлений претендентов о возврате докумен-
тов и истечении срока, указанного в абзаце первом настоящего пункта, до-
кументы подлежат уничтожению.

23. Претендент, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать 
такое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации.

Претенденты и лица, включенные в управленческий резерв, вправе обжа-

ловать результаты отборочных мероприятий в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

24. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения 
конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание и другие), осу-
ществляются претендентами за счет собственных средств.

Управляющий делами администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края
В.В.Редькин

Приложение 1 
к Порядку проведения конкурса по формированию 
резерва управленческих кадров Петровского 

городского округа Ставропольского края
__________________________________
__________________________________

(фамилия, имя, отчество руководителя 
администрации, руководителя органа 

администрации)
__________________________________
__________________________________
__________________________________
_________________________________,

проживающего(ей) по адресу:
__________________________________
__________________________________
__________________________________

(место работы)
_________________________________
паспорт серия ____________________

№ ________________________________
выдан ____________________________
__________________________________
__________________________________
телефон __________________________

(рабочий, домашний, мобильный)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу допустить меня к участию в отборе на включение в резерв управ-
ленческих кадров администрации Петровского городского округа Ставро-
польского края на должность

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________

(наименование должности, на которую формируется управленческий 
резерв)

С Федеральным закономот 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципаль-
ной службе Российской Федерации», иными нормативнымиправовыми 
актами о муниципальной службе Российской Федерации, а такжезаконода-
тельством Российской Федерации в сфере деятельности,соответствующей 
группе управленческих должностей, на которую формируется управлен-
ческий резерв Петровского городского округа, порядком и условиями кон-
курса, в том числе с квалификационными требованиями,предъявляемыми к 
должности, ознакомлен(а).

Согласен(на):
- на прохождение отборочных процедур;
- на проверку достоверности представленных мною сведений для вклю-

ченияв резерв управленческих кадров Петровского городского округа Став-
ропольского края.

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального законаот 27  июля 
2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю своесогла-
сие на обработку комиссией по формированию управленческого    резерва 
Петровского городского округа Ставропольского края моихперсональных 
данных,  включающих: фамилия, имя, отчество, дата рождения,адрес, све-
дения о  профессиональном образовании, наличии ученой степени,ученого 
звания, занимаемой должности на момент проведения конкурса и другие-
персональные данные, необходимые для проведения конкурса.

Предоставляю комиссии для проведения конкурса по формированию  ре-
зерва управленческих кадров Петровского городского округа Ставрополь-
ского края,право осуществлять все действия с моими персональными дан-
ными, включаясбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, 
изменение,использование, обезличивание, блокирование, уничтожение, 
в том числе, наобработку персональных данных посредством внесения в 
электронную базу, атакже размещение на официальном сайте  администра-
ции Петровскогогородского округа Ставропольского края.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредствомсостав-
ления соответствующего письменного документа, который может бытьна-
правлен мной в адрес комиссии по формированию управленческого резерва 
Петровского городского округа.

К заявлению прилагаю следующие документы:
1.___________________________________________________________
2.___________________________________________________________
3.___________________________________________________________
4.___________________________________________________________
5.___________________________________________________________
6.___________________________________________________________
7.___________________________________________________________
8.___________________________________________________________
9.___________________________________________________________
10.__________________________________________________________

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавли-
вается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ                             
«О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратифика-
цией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с 
ним иными нормативными правовыми актами».

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 
года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности много-
функциональных центров предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг».

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возмож-
ность получения государственной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 
том числе с использованием информационно-телекоммуникационных тех-
нологий
К показателям доступности и качества государственных услуг относят-

ся:
1) своевременность (Св):
Св = установленный Административным регламентом срок/время, 

фактически затраченное на предоставление государственной услуги х 
100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента;
2) доступность (Дос):
Дос=Дтел+Дврем+Дб/бс+Дэл+Динф+Джит+Дмфц,
где
Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону:
Дтел=5% - можно записаться на прием по телефону;
Дтел=0% - нельзя записаться на прием по телефону.
Дврем - возможность прийти на прием в нерабочее время:
Дврем=10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва 

на обед (5%) и в выходной день (5%).
Дб/бс - наличие безбарьерной среды:
Дб/бс=20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске;
Дб/бс=10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с 

посторонней помощью 1 человека;
Дб/бс=0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Дэл - наличие возможности подать заявление в электронной форме:
Дэл=20% - можно подать заявление в электронной форме;
Дэл=0% - нельзя подать заявление в электронной форме.
Динф - доступность информации о предоставлении государственной 

услуги:
Динф=20% - информация об основаниях, условиях и порядке предо-

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и 
на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раз-
даточный материал (5%), периодически информация о государственной 
услуге размещается в СМИ (5%);
Динф=0% - для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать норматив-
ные документы.
Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства:
Джит=20% - можно подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства, например, наличие гра-
фика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах 
или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микро-
районах;
Джит=0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства.
Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в МФЦ:
Дмфц=5% при наличии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, в МФЦ;
Дмфц=0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги в МФЦ.
Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной до-

ступности получения государственной услуги;
3) качество (Кач):
Кач=Кдокум+Кобслуж+Кобмен+Кфакт+Квзаим+Кпрод,
где
Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся 

в органе соцзащиты)/количество предусмотренных Административным 
регламентом документов х 100%.
Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы.
Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение.
Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении государствен-

ной услуги:
Кобслуж=20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные до-
ступные разъяснения;
Кобслуж=0%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные 
доступные разъяснения;
Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя/

количество предусмотренных Административным регламентом доку-
ментов, имеющихся в ОИВ х 100%.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг».
Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - ко-

личество выявленных нарушений)/количество заявителей х 100%;
Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лица-

ми, предоставляющими государственную услугу:
Квзаим=50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предостав-
ляющими государственную услугу;
Квзаим=40% при наличии в ходе предоставления государственной ус-

луги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-
ставляющими государственную услугу;
Квзаим=20% при наличии в ходе предоставления государственной ус-

луги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 
предоставляющими государственную услугу;
Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностны-

ми лицами, предоставляющими государственную услугу:
Кпрод=30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предус-
мотренных настоящим Административным регламентом;
Кпрод=минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с долж-

ностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх 
сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством;
4) удовлетворенность (Уд):
Уд=100%-Кобж/Кзаяв х 100%,
где
Кобж - количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги;
Кзаяв - количество заявителей.
Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в орган 
соцзащиты за получением информации о ходе предоставления государ-
ственной услуги лично, посредством почтовой связи или с использова-
нием информационно-коммуникационных технологий.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-
ставления государственной услуги в многофункциональных центрах предо-
ставления государственных и муниципальных услуг и особенности предо-
ставления государственной услуги в электронной форме

2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должностны-
ми лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом могут 
осуществляться:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставле-
ния государственной услуги;

прием заявления и документов;
истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соот-
ветствии с заключенными соглашениями;

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставления 
государственной услуги.

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме
При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивается 

возможность с использованием сети «Интернет» через, Единый портал, Ре-
гиональный портал:

получать информацию о порядке предоставления государственной услуги 
и сведения о ходе предоставления государственной услуги;

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления 
государственной услуги, в порядке, установленном постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке 
оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых 
для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в фор-
ме электронных документов».

При обращении заявителя посредством Единого портала и Регионального 
портала в целях получения информации о порядке предоставления государ-
ственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной 
услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифи-
цированная электронная подпись.

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством 
Единого портала и Регионального портала в целях получения государ-
ственной услуги используется простая электронная подпись или усиленная 
квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной 
квалифицированной подписи заявителю необходимо получить квалифици-
рованный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверя-
ющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным 
законом «Об электронной подписи».

При обращении заявителя в форме электронного документа в целях по-
лучения государственной услуги с использованием сайта министерства 
труда и социальной защиты населения Ставропольского края (далее - ми-
нистерство) в разделе «Личный кабинет» используется простая электрон-
ная подпись (авторизация логин/пароль). Для получения доступа к «Лич-
ному кабинету» на сайте министерства заявителю необходимо обратиться 
в Управление для получения пароля. Логином является номер страхового 
свидетельства обязательного пенсионного страхования заявителя.

При поступлении заявления и документов в электронной форме Управ-
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(дата принятия документов, подпись и расшифровки подписи лица, при-

нявшегодокументы)
    --------------------------------
<*> Примечание: заявление оформляется в рукописном виде.

Приложение 2
Порядку проведения конкурса по формированию 
резерва управленческих кадров Петровского 

городского округа Ставропольского кря
СПИСОК

кандидатов, включенных в резерв управленческих кадров
Петровского городского округа Ставропольского края

№ 
п/п

Ф.И.О., дата 
рождения лица, 
включенного в 

резерв

Образование 
(ученая сте-

пень)

Замещае-
мая долж-

ность

Наименование 
должности, на 

которую сформи-
рован резерв

Дата и 
основание 
включения 

в резерв
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3.
4.

Утверждено
постановлением администрации

Петровского городского округа 
Ставропольского края

от 13 августа 2018 г. № 1416

ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии по формированию резерва управленческих кадров Петров-

ского городского округа Ставропольского края

1. Комиссия по формированию резерва управленческих кадров Петров-
ского городского округа Ставропольского края (далее - комиссия) является 
координационным органом, образованным для обеспечения формирования 
и эффективного использования резерва управленческих кадров Петровско-
го городского округа Ставропольского края (далее –резерв управленческих 
кадров) для замещения должностей высшей группы должностей в админи-
страции Петровского городского округа Ставропольского края, должностей 
руководителей муниципальных унитарных предприятий Петровского го-
родского округа Ставропольского края и муниципальных учреждений Пе-
тровского городского округа Ставропольского края (далее - администрация, 
муниципальные унитарные предприятия, муниципальные учреждения).

2. Комиссия руководствуется в своей деятельности Конституцией Россий-
ской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральны-
ми законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федера-
ции, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Феде-
рации, законами Ставропольского края, постановлениями и распоряжения-
ми Губернатора Ставропольского края, постановлениями и распоряжения-
ми Правительства Ставропольского края, Уставом Петровского городского 
округа Ставропольского края, правовыми актами администрации, а также 
настоящим Положением.

3. Основными задачами Комиссии являются:
подготовка предложений главе Петровского городского округа Ставро-

польского края по формированию и эффективному использованию резерва 
управленческих кадров;

- оценка профессиональных и личностных качеств лиц, претендующих на 
включение в резерв управленческих кадров;

- отбор претендентов на включение в резерв управленческих кадров.
4. Комиссия в соответствии с возложенными на нее задачами осуществля-

ет следующие функции:
проведение отбора лиц, претендующих на включение в резерв управлен-

ческих кадров (далее - претенденты);
определение соответствия претендентов квалификационным и иным тре-

бованиям к должностям, на которые формируется резерв управленческих 
кадров;

оценка профессиональных и деловых качеств претендентов на основании 
представленных документов, а также на основе оценочных процедур с ис-
пользованием не противоречащих федеральным законам и другим норма-
тивным правовым актам Российской Федерации методов оценки профес-
сиональных и личностных качеств претендентов, включая индивидуальное 
собеседование, анкетирование, тестирование, проведение групповых дис-
куссий, написание реферата или выполнение практических заданий;

подготовка предложений об исключении из резерва лиц, включенных в 
резерв управленческих кадров  (далее - кандидаты).

5. Комиссия для решения возложенных на нее основных задач имеет пра-
во:

запрашивать и получать в установленном порядке необходимую инфор-
мацию от органов государственной власти Ставропольского края, органов 
местного самоуправления, а также от организаций необходимую информа-
цию;

приглашать на свои заседания представителей Совета депутатов Петров-
ского городского округа Ставропольского края, органов администрации, 
общественных объединений и организаций, независимых специалистов.

6. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секрета-
ря, членов комиссии.

Персональный состав комиссии утверждается правовым актом соответ-
ственно администрации, органа администрации.

7. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости.

Заседания комиссии проводит председатель комиссии, а в его отсутствие - 
заместитель председателя комиссии.

Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют 
более половины ее членов.

Члены комиссии участвуют в ее заседаниях без права замены. В случае 
отсутствия члена комиссии на заседании комиссии он имеет право пред-
ставить свое мнение по рассматриваемым вопросам в письменной форме.

8. Председатель комиссии:
руководит работой комиссии; утверждает планы работы комиссии;
определяет место и время проведения заседаний комиссии, утверждает 

повестку дня;
председательствует на заседаниях комиссии; 
дает поручения членам комиссии;
подписывает документы комиссии;
координирует деятельность рабочих групп комиссии, дает им поручения и 

контролирует их исполнение.
9. Секретарь комиссии:
осуществляеторганизационное и техническое обеспечение деятельности 

комиссии;
обеспечивает подготовку работы комиссии, формирует повестку дня за-

седаний комиссии, организует подготовку материалов к ее заседаниям;
информирует членов комиссии о месте и времени проведения очередного 

заседания комиссии, обеспечивает их необходимыми материалами;
оформляет и подписывает протоколы заседаний комиссии;
контролирует выполнение решений комиссии.
10. Решения комиссии принимаются простым большинством голосов при-

сутствующих на заседании членов комиссии.
В случае равенства голосов решающим является голос председательству-

ющего на заседании комиссии.
Решения, принимаемые на заседаниях комиссии, оформляются протоко-

лами, которые подписывают председательствующий на заседании комиссии 
и секретарь комиссии.При необходимости принятые комиссией решения 
оформляются в виде проектов правовых актов, которые вносятся в уста-
новленном порядке соответственно главе Петровского городского округа 
Ставропольского края, руководителю органа администрации.

Управляющий делами администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края
В.В.Редькин

Утвержден
постановлением администрации

Петровского городского округа
Ставропольского края

от 13 августа 2018 г. № 1416

ПЕРЕЧЕНЬ
должностей, на замещение которых формируется резерв управленческих 

кадров Петровского городского округа Ставропольского края

№ 
п/п

Группа должностей Должность

высшая группа должностей 
муниципальной службы

первый заместитель главы администра-
ции (курирование вопросов муниципаль-
ного хозяйства)

высшая группа должностей 
муниципальной службы

первый заместитель глав администрации 
(курирование вопросов финансовой де-
ятельности)

высшая группа должностей 
муниципальной службы

заместитель главы администрации 
(курирование вопросов сельского хо-
зяйства)

высшая группа должностей 
муниципальной службы

заместитель главы администрации (ку-
рирование вопросов социальной сферы)

высшая группа должностей 
муниципальной службы

управляющий делами администрации

руководитель муниципального учреж-
дения Петровского городского округа 
Ставропольского края
руководитель муниципального унитарно-
го предприятия Петровского городского 
округа Ставропольского края

Управляющий делами администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края
В.В.Редькин

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

 СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

23 июля 2018 г. г. Светлоград № 1214
Об утверждении административного регламента предоставления управле-

нием труда и социальной защиты населения администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначе-
ние и выплата пособия по беременности и родам»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг», Законом Ставропольского края от 11.12.2009 № 92-кз «О наделении 
органов местного самоуправления муниципальных районов и городских 
округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномо-
чиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам 
государственной власти субъектов Российской Федерации, и отдельными 

ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправ-
лением) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, 
за исключением документов, представляемых в подлинниках.

Заявление и документы, представленные в многофункциональный центр, 
в течение рабочего дня, следующего за днем приема заявления и докумен-
тов, направляются (передаются) многофункциональным центром в Управ-
ление.

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений 
и документов, являющихся необходимыми для предоставления государ-
ственной услуги, возлагается на заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края для представления государ-
ственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заяви-
тель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления.  Н е п р е д -
ставление заявителем указанных документов не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

Документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодей-
ствия, нет.

Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право-
выми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возника-
ющие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоря-
жении органов исполнительной власти края, предоставляющих государ-
ственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении го-
сударственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольско-
го края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления государственной услуги:

1) отсутствие документа, подтверждающего личность и полномочия за-
явителя;

2) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют под-
чистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокраще-
ния, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и 
заверенных подписью уполномоченного лица;

3) документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих или 
черных, либо карандашом;

4) документы не содержат все установленные реквизиты: наименование 
и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, 
печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и 
серию (если есть) документа, срок действия документа;

5) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-
ляет однозначно истолковать их содержание;

6) в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-
стью (фамилия, инициалы);

7) заявление и копии документов не заверены в установленном порядке 
(при направлении документов посредством почтовой связи).

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 
заявления в электронной форме:

наличие противоречивых сведений в представленных документах и элек-
тронной форме заявления;

электронные копии (электронные образы) документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, не поддаются прочтению и (или) 
не соответствуют требованиям к форматам их представления;

заявление и иные документы в электронной форме подписаны с использо-
ванием простой электронной подписи или усиленной квалифицированной 
электронной подписи, не принадлежащей заявителю;

документы не подписаны простой электронной подписью или выявлено 
несоблюдение условий признания действительности, усиленной квалифи-
цированной электронной подписи, указанных в пункте 2.17 настоящего Ад-
министративного регламента.

Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, а также отказ 
в предоставлении государственной услуги в случае, если заявление и 
документы, необходимые для предоставления государственной услуги, 
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
государственной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном 
портале и официальном сайте Управления при его наличии.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или от-
каза в предоставлении государственной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении услуги являются:
отсутствие права на назначение единовременного пособия женщинам, 

вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беремен-
ности; 

обращение за предоставлением государственной услуги последовало 
позднее шести месяцев со дня окончания отпуска по беременности и родам;  

представление неполных, недостоверных и/или заведомо ложных сведе-
ний, документов; 

отсутствия у заявителя регистрации по месту жительства на территории 
Ставропольского края;

назначения пособия другим территориальным органом соцзащиты;
выплаты пособия доверенному лицу.
2.9.2. Возможность приостановления предоставления государственной 

услуги действующим законодательством не предусмотрена.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предо-
ставлении государственной услуги

К услугам необходимым и обязательным для предоставления государ-
ственной услуги относится открытие счета в российской кредитной органи-
зации (в случае выплаты пособия через кредитную организацию). 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-
ственной услуги не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной 
услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы

Открытие счета в российской кредитной организации осуществляется за 
счет средств заявителя.

2.13. Максимальный срок ожидания, в очереди при подаче заявления о 
предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-
ных для предоставления государственной услуги, и при получении резуль-
тата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предо-
ставлении государственной услуги и при получении результата предостав-
ления государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной 
записи – 10 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-
ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется 
специалистом Управления, ответственным за прием и регистрацию доку-
ментов, посредством внесения соответствующей записи в журнал учета 
регистрации заявлений о назначении государственных пособий гражданам, 
имеющим детей, далее – журнал регистрации) по форме, указанной в при-
ложении 3 к настоящему Административному регламенту, либо должност-
ным лицом МФЦ в учетных формах, предусмотренных МФЦ, в день подачи 
заявления в течение 15 минут. 

Заявление о предоставлении государственной услуги, направленное в 
электронной форме, распечатывается на бумажный носитель специалистом 
Управления, ответственным за прием и регистрацию документов, и реги-
стрируется в журнале регистрации в сроки, указанные в настоящем пункте.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государ-
ственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-
рядке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны нахо-
диться в пределах пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих це-
лей помещениях.

Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Управле-
нии, осуществляющем предоставление государственной услуги: наимено-
вание, местонахождение, режим работы.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информа-
ционными материалами, оборудуются информационными стендами.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 
обращающихся в Управление в связи с предоставлением государственной 
услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-
грузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 
менее 5 мест.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличка-
ми с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 
специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, 
режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным 
условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с 
заявителями.

Каждое рабочее место специалиста Управления должно быть оборудова-
но персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим и копирующим устройством.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным 
электронно-вычислительным машинам и организации работы. Сан-ПиН 
2.2.2/2.4.1340-03»19 и быть оборудованы противопожарной системой и сред-
ствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычай-
ной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателя-
ми. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
гражданами.

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государственной 
услуги, помещения, в которых предоставляются государственные услуги, 
должны соответствовать установленным законодательством Российской 
Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обе-
спечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности 
реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на по-
лучение по их заявлениям государственной услуги.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов со-
циальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 
19 Российская газета, 21.06.2003, N 120, 21.06.2003.
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государственными полномочиями Ставропольского края в области тру-
да и социальной защиты отдельных категорий граждан», постановлением 
Правительства Ставропольского края от 20 октября 2014 года № 416-п «О 
Перечне государственных услуг, предоставление которых организуется по 
принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае органами 
исполнительной власти Ставропольского края», администрация Петровско-
го городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

управлением труда и социальной защиты населения администрации Пе-
тровского городского округа Ставропольского края государственной услуги 
«Назначение и выплата пособия по беременности и родам» (далее – адми-
нистративный регламент).

2. Управлению труда и социальной защиты населения администрации Пе-
тровского городского округа Ставропольского края обеспечить выполнение 
административного регламента.

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте админи-
страции Петровского городского округа Ставропольского края в информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации Петровского городского округа Ставро-
польского края Сергееву Е.И. и управляющего делами администрации Пе-
тровского городского округа Ставропольского края Редькина В.В.

5. Признать утратившими силу постановления администрации Петровско-
го муниципального района Ставропольского края:

- от 13 октября 2015 г. № 825 «Об утверждении административного регла-
мента предоставления управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского муниципального района Ставропольского края 
государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности 
и родам»;

- от 16 июня 2016 г. № 310 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления управлением труда и социальной защиты насе-
ления администрации Петровского муниципального района Ставрополь-
ского края государственной услуги «Назначение и выплата пособия по 
беременности и родам», утверждённый постановлением администрации 
Петровского муниципального района Ставропольского края от 13 октября 
2015 г. № 825».

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Вестник Петровского городского округа».

Глава Петровского
городского округа
Ставропольского края
А.А.Захарченко

Утвержден
постановлением администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края от 23 июля 

2018 г. № 1214
Административный регламент

предоставления управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края го-
сударственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и 

родам»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Петровского городского 
округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и 
выплата пособия по беременности и родам» (далее соответственно – 
Административный регламент, государственная услуга), определяет 
стандарт и порядок предоставления государственной услуги пособия по 
беременности и родам женщинам, уволенным в период беременности, 
отпуска по беременности и родам, и лицам, уволенным в период отпуска 
по уходу за ребенком в связи с ликвидацией организаций, прекращением 
физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных 
предпринимателей, прекращением полномочий нотариусами, 
занимающимися частной практикой, и прекращением статуса адвоката, а 
также в связи с прекращением деятельности иными физическими лицами, 
чья профессиональная деятельность в соответствии с федеральными 
законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию.

Круг заявителей
1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, проживаю-

щие на территории Ставропольского края, а также иностранные граждане и 
лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Ставрополь-
ского края, а также беженцы, проживающие на территории Ставропольско-
го края, при наличии вида на жительство и разрешения на временное про-
живание:

женщины, уволенные в связи с ликвидацией организаций, прекращени-
ем физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных пред-
принимателей, прекращением полномочий нотариусами, занимающимися 
частной практикой, и прекращением статуса адвоката, а также в связи с 
прекращением деятельности иными физическими лицами, чья профессио-
нальная деятельность в соответствии с федеральными законами подлежит 
государственной регистрации и (или) лицензированию, в течение двенадца-
ти месяцев, предшествовавших дню признания их в установленном порядке 
безработными (далее – заявитель).  

От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной ус-
луги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый 
заявитель), который в случае личного обращения, предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) до-
кумент, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о 
предоставлении государственной услуги (подлинник или нотариально за-
веренную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении государствен-
ной услуги

1.3. Информация о местах нахождения и графиках работы органа труда и 
социальной защиты населения администрации городского округа Ставро-
польского края и многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае, их справочных 
телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:

1.3.1. Информация о местонахождении, графике работы органа труда и 
социальной защиты населения администрации городского округа Ставро-
польского края, предоставляющего государственную услугу, его справоч-
ных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:

Государственная услуга предоставляется непосредственно: управлением 
труда и социальной защиты населения администрации Петровского город-
ского округа Ставропольского края (далее - Управление).

Местонахождение Управления: 356530, Ставропольский край, Петров-
ский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13, 3 этаж; 

График работы Управления:  
Понедельник, вторник, четверг, пятница, с 8.00 ч. до 17.00 ч.
Среда с 8.00 ч. до 18.00 ч.
Суббота (вторая и четвертая месяца) с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Перерыв — с 12.00 ч. до 13.00 ч.
Воскресенье - выходной. 
График приема граждан:
Понедельник, вторник, четверг, пятница, с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Среда с 8.00 ч. до 18.00 ч.
Суббота (вторая и четвертая месяца) с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Перерыв — с 12.00 ч. до 13.00 ч.
Воскресенье - выходной.
В предпраздничные дни рабочий день сокращается на 1 час.
Справочные телефоны: Управления (86547) 4-00-56.
Адрес электронной почты Управления – petr_sob@rambler.ru.
Способы получения информации о месте нахождении и графиках работы 

Управления – по справочным телефонам Управления, на сайте администра-
ции Петровского городского округа Ставропольского края www.petrgosk.ru, 
министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 
www.minsoc26.ru (далее – министерство), через федеральную государствен-
ную информационную систему «Единый портал государственных и муни-
ципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) и 
через государственную информационную систему Ставропольского края 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предостав-
ляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского 
края и органами местного самоуправления муниципальных образований 
Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (далее – Региональный портал).

1.3.2. Информация о местонахождении и графике работы многофункцио-
нального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
в Ставропольском крае его справочных телефонах, адресах официальных 
сайтов, электронной почты:

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском  
районе Ставропольского края» (далее – МФЦ).

Адрес: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. Светлоград, 
ул. Ленина, 29Б.

Адрес электронной почты МФЦ – mfcsv@yandex.ru.
Информация о местах нахождения, графиках работы и телефонах МФЦ 

размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (да-
лее - сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства экономическо-
го развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), министерства труда 
и социальной защиты населения Ставропольского края (www.minsoc26.ru) 
и на Портале многофункциональных центров Ставропольского края (www.
umfc26.ru)

1.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предостав-
ления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставле-
ния, в том числе с использованием федеральной государственной инфор-
мационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)»

Получение информации заявителем по вопросам предоставления государ-
ственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной 
услуги осуществляются посредством:

1) личного обращения заявителя в Управление, в МФЦ;
2) письменного обращения заявителя путем направления почтовых от-

правлений по адресу Управления 356530, Ставропольский край, Петров-
ский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13;

3) обращения по телефону Управления: 4-00-56;
4) по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официаль-

ных сайтах министерства экономического развития Ставропольского края 
(www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края (www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональ-
ных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru);

5) обращения в форме электронного документа (при предоставлении ус-
луги в электронном виде): 

- с использованием электронной почты Управления по адресу: petr_sob@
rambler.ru.;

- с использованием Единого портала (www.gosuslugi.ru) и Регионального 
портала (www.26gosuslugi.ru).

Информирование заявителей проводится также посредством размещения 
информации в средствах массовой информации, на официальном сайте ад-
министрации Петровского городского округа Ставропольского края в сети 
«Интернет», а также на информационных стендах в здании Управления.

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг»8;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных»9;

Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»10;

Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 г. № 5242-1 «О праве 
граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места 
пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»11;

постановлением Правительства РФ от 16 августа 2012 г. № 840 «О по-
рядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, фе-
деральных государственных служащих, должностных лиц государственных 
внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственных 
корпораций, которые в соответствии с федеральным законом наделены 
полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной 
сфере деятельности, и их должностных лиц»12;

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 
г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных до-
кументов, необходимых для предоставления государственных и (или) муни-
ципальных услуг, в форме электронных документов»13;

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Россий-
ской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Порядка и 
условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, име-
ющим детей»14;

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-
рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 
условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 
сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания 
им при этом необходимой помощи»15;

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обеспе-
чении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 
групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-
портной инфраструктур»16;

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении 
органов местного самоуправления муниципальных районов и городских 
округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномо-
чиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам 
государственной власти субъектов Российской Федерации и отдельными 
государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и 
социальной защиты отдельных категорий граждан»17;

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 
г. № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органа-
ми исполнительной власти Ставропольского края административных ре-
гламентов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и 
утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края ад-
министративных регламентов исполнения государственных контрольных 
(надзорных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов админи-
стративных регламентов предоставления государственных услуг и проектов 
административных регламентов исполнения государственных контрольных 
(надзорных) функций»18;

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 
актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-
ственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы 
их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления. 

2.6.1. Для назначения пособия заявитель представляет в Управление либо 
МФЦ следующие документы:

- заявление о назначении пособия (приложение 2 к Административному 
регламенту);

- справка из женской консультации либо другой медицинской организа-
ции, поставившей женщину на учет в ранние сроки беременности.

Единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских 
организациях в ранние сроки беременности, назначается и выплачивается 
одновременно с пособием по беременности и родам.

В случае подачи вышеуказанных документов доверенным лицом он пред-
ставляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, а так-
же документ, подтверждающий его полномочия.

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать 
следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жи-

тельства, телефон (если есть) написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неого-

воренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допуска-

ет многозначность истолкования содержания.
2.6.3. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе 

в электронной форме
Форма заявления может быть получена:

8 «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179.
9 «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451.
10 «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, ст. 2036.
11 «Российская газета», № 152, 10.08.1993.
12 «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012, N 35, ст. 4829.
13 «Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, ст. 4479.
14 «Российская газета», № 15, 27.01.2010.
15 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru,18.09.2015.
16 «Ставропольская правда», №43, 01.03.2008.
17 «Ставропольская правда», № 268, 16.12.2009.
18 «Ставропольская правда», № 183, 03.08.2011.

- непосредственно в Управлении по адресу: 356530, Ставропольский край, 
Петровский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13;

- в МФЦ;
- в сети «Интернет»; на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и Региональ-

ном портале (www.26gosuslugi.ru).
- в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант».
Заявитель имеет право представить документы:
- лично в Управление по адресу: 356530, Ставропольский край, Петров-

ский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13;
- лично в МФЦ;
- путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправ-

лением) в Управление по адресу: 356530, Ставропольский край, Петровский 
район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13;

- путем направления документов на Единый портал по адресу: www.
gosuslugi.ru и Региональный портал по адресу: www.gosuslugi 26.ru.

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписыва-
ются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 
закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг».

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-
тронной формы заявления на Едином портале или Региональном портале 
без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 
форме.

На Едином портале или Региональном портале размещаются образцы за-
полнения электронной формы заявления.

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность за-
полнения электронной формы заявления, то для формирования заявления 
на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и мас-
совых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматиче-
ский переход к заполнению электронной формы указанного заявления на 
Региональном портале.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществля-
ется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 
заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 
и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непо-
средственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за государственной услугой, предполага-
ющей направление совместного заявления несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникнове-
нии ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму заявления;

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-
дений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентифика-
ции и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информаци-
онно-технологическое взаимодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме» (далее – Единая система идентификации и аутентифи-
кации), и сведений, опубликованных на Едином портале или Региональном 
портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в Единой системе 
идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале или Региональном 
портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 
также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые для 
предоставления государственной услуги, направляются в Управление по-
средством Единого портала или Регионального портала.

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, и регистрацию заявления без необ-
ходимости повторного представления заявителем таких документов на 
бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и 
принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской 
Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми 
в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государ-
ственной власти субъектов Российской Федерации.

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, не-
обходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-
дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления 
государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 
предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в при-
еме заявления и иных документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, поступивших в Управление в электронной форме, на-
правляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи 
указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электрон-
ной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в заявлении.

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема и 
регистрации Управлением заявления и документов, поступивших в элек-
тронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги.

Документы могут быть представлены в подлинниках или в копиях, заве-
ренных в установленном законом порядке.

В случае направления заявления и документов для получения государ-
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1.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на 
стендах в местах предоставления государственной услуги, услуг, необходи-
мых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также 
в сети «Интернет», иных организаций, участвующих в предоставлении го-
сударственной услуги

На информационных стендах Управления в доступных для ознакомления 
местах и на официальном сайте администрации Петровского городского 
округа Ставропольского края размещаются и поддерживаются в актуальном 
состоянии:

- информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 
блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в 
приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

- извлечения из Административного регламента (полная версия текста Ад-
министративного регламента размещается в сети «Интернет» на официаль-
ном сайте администрации Петровского городского округа  Ставропольского 
края: (www.petrgosk.ru); 

- график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 
официального сайта (при его наличии) и электронной почты, по которым 
заявитель может получить необходимую информацию и документы;

- сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление госу-
дарственной услуги.

На Едином портале (www.gosuslugi.ru) и Региональном портале 
(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материа-
лы:

- полное наименование, полный почтовый адрес и график работы Управ-
ления;

- справочные телефоны, по которым можно получить информацию о по-
рядке предоставления государственной услуги;

- адрес электронной почты;
- порядок получения информации заявителем по вопросам предоставле-

ния государственной услуги, сведений о результатах предоставления госу-
дарственной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, 
основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной 
системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных ус-
луг (функций)», размещенная на Едином портале, Региональном портале, 
предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государствен-
ной услуги, размещенной на Едином портале, Региональном портале и 
официальном сайте администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авто-
ризацию заявителя или предоставление им персональных данных.

Сведения о перечислении выплаты заявитель или его уполномоченный 
представитель могут получить только посредством личного посещения 
Управления или МФЦ при предъявлении паспорта (и документа подтверж-
дающего полномочия для уполномоченного представителя заявителя).

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование государственной услуги
Наименование государственной услуги - назначение и выплата пособия по 

беременности и родам (далее пособие).
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

государственную услугу, а также наименования всех иных организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в кото-
рые необходимо для предоставления государственной услуги

Государственная услуга предоставляется - Управлением труда и соци-
альной защиты населения администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края. 

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, яв-
ляются:

органы местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края;

органы труда и социальной защиты населения Ставропольского края.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения государственной услуги и свя-
занных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении 
государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных 
в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края го-
сударственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Став-
ропольского края.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления государственной услуги является:
назначение и выплата пособия, с направлением заявителю письменного 

уведомления о назначении пособия;
отказ в назначении пособия, с направлением заявителю письменного 

уведомления об отказе в назначении пособия с указанием причин отказа.
2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-
ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставле-
ния государственной услуги в случае, если возможность приостановления 
предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (на-
правления) документов, являющихся результатом предоставления государ-
ственной услуги

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 ра-
бочих дней со дня принятия Управлением либо МФЦ заявления со всеми 

необходимыми документами. 
Возможность приостановления предоставления государственной услуги 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 
нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предо-
ставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации1;
Гражданским кодексом Российской Федерации2;
Семейным кодексом Российской Федерации3;
Федеральным законом от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных по-

собиях гражданам, имеющим детей»4;
Федеральным законом от 28 декабря 2013 г. № 442-ФЗ «Об основах соци-

ального обслуживания граждан в Российской Федерации»5;
Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гаран-

тиях прав ребенка в Российской Федерации»6;
Федеральным законом Российской Федерации от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»7;
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг»8;
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных»9;
Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»10;
Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 г. № 5242-1 «О праве 

граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места 
пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»11;

постановление Правительства РФ от 16 августа 2012 г. N 840 «О порядке 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) феде-
ральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федераль-
ных государственных служащих, должностных лиц государственных вне-
бюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, 
наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по 
предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятель-
ности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофунк-
циональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг и их работников»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 
г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных до-
кументов, необходимых для предоставления государственных и (или) муни-
ципальных услуг, в форме электронных документов»12;

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Россий-
ской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Порядка и 
условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, име-
ющим детей»13;

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-
рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 
условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 
сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания 
им при этом необходимой помощи»14;

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обеспе-
чении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 
групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-
портной инфраструктур»15;

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении 
органов местного самоуправления муниципальных районов и городских 
округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномо-
чиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам 
государственной власти субъектов Российской Федерации и отдельными 
государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и 
социальной защиты отдельных категорий граждан»16;

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 
№ 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами 
исполнительной власти Ставропольского края административных регла-
ментов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и 
утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края ад-
министративных регламентов исполнения государственных контрольных 
(надзорных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов админи-
стративных регламентов предоставления государственных услуг и проектов 
административных регламентов исполнения государственных контрольных 
(надзорных) функций»17;

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 
актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-
ственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
1 «Российская газета», № 237, 25.12.1993.
2 «Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301,.
3 «Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16.
4 «Собрание законодательства Российской Федерации», 22.05.1995, № 21, ст. 1929.
5 «Собрание законодательства Российской Федерации», 30.12.2013, N 52 (1 ч.), ст. 7007.
6 «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.08.1998, № 31, ст. 3802.
7 «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060.
8 «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179.
9 «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451.
10 «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, ст. 2036.
11 «Российская газета», № 152, 10.08.1993.
12 «Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, ст. 4479.
13 «Российская газета», № 15, 27.01.2010.
14 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru,18.09.2015.
15 «Ставропольская правда», №43, 01.03.2008.
16 «Ставропольская правда», № 268, 16.12.2009.
17 «Ставропольская правда», № 183, 03.08.2011.

Понедельник, вторник, четверг, пятница, с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Среда с 8.00 ч. до 18.00 ч.
Суббота (вторая и четвертая месяца) с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Перерыв — с 12.00 ч. до 13.00 ч.
Воскресенье - выходной.
В предпраздничные дни рабочий день сокращается на 1 час.
Справочные телефоны: Управления (86547) 4-00-56.
Адрес электронной почты Управления – petr_sob@rambler.ru.
Способы получения информации о месте нахождении и графиках работы 

Управления – по справочным телефонам Управления, на сайте администра-
ции Петровского городского округа Ставропольского края www.petrgosk.ru, 
министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 
www.minsoc26.ru (далее – министерство), через федеральную государствен-
ную информационную систему «Единый портал государственных и муни-
ципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) и 
через государственную информационную систему Ставропольского края 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предостав-
ляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского 
края и органами местного самоуправления муниципальных образований 
Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (далее – Региональный портал).

1.3.2. Информация о местонахождении и графике работы многофункцио-
нального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
в Ставропольском крае его справочных телефонах, адресах официальных 
сайтов, электронной почты:

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском 
районе Ставропольского края» (далее – МФЦ).

Адрес: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. Светлоград, 
ул. Ленина, 29Б.

Адрес электронной почты МФЦ – mfcsv@yandex.ru.
Информация о местах нахождения, графиках работы и телефонах МФЦ 

размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (да-
лее - сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства экономическо-
го развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), министерства труда 
и социальной защиты населения Ставропольского края (www.minsoc26.ru) 
и на Портале многофункциональных центров Ставропольского края (www.
umfc26.ru)

1.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предостав-
ления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставле-
ния, в том числе с использованием федеральной государственной инфор-
мационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)»

Получение информации заявителем по вопросам предоставления государ-
ственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной 
услуги осуществляются посредством:

1) личного обращения заявителя в Управление, в МФЦ;
2) письменного обращения заявителя путем направления почтовых от-

правлений по адресу Управления 356530, Ставропольский край, Петров-
ский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13;

3) обращения по телефону Управления: 4-00-56;
4) по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официаль-

ных сайтах министерства экономического развития Ставропольского края 
(www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края (www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональ-
ных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru);

5) обращения в форме электронного документа (при предоставлении ус-
луги в электронном виде): 

- с использованием электронной почты Управления по адресу: petr_sob@
rambler.ru.;

- с использованием Единого портала (www.gosuslugi.ru) и Регионального 
портала (www.26gosuslugi.ru).

Информирование заявителей проводится также посредством размещения 
информации в средствах массовой информации, на официальном сайте ад-
министрации Петровского городского округа Ставропольского края в сети 
«Интернет», а также на информационных стендах в здании Управления.

1.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на 
стендах в местах предоставления государственной услуги, услуг, необходи-
мых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также 
в сети «Интернет», иных организаций, участвующих в предоставлении го-
сударственной услуги

На информационных стендах Управления в доступных для ознакомления 
местах и на официальном сайте администрации Петровского городского 
округа Ставропольского края размещаются и поддерживаются в актуальном 
состоянии:

- информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 
блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в 
приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

- извлечения из Административного регламента (полная версия текста Ад-
министративного регламента размещается в сети «Интернет» на официаль-
ном сайте администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края: (www.petrgosk.ru); 

- график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 
официального сайта (при его наличии) и электронной почты, по которым 
заявитель может получить необходимую информацию и документы;

- сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление госу-
дарственной услуги.

На Едином портале (www.gosuslugi.ru) и Региональном портале 
(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материа-
лы:

- полное наименование, полный почтовый адрес и график работы Управ-
ления;

- справочные телефоны, по которым можно получить информацию о по-
рядке предоставления государственной услуги;

- адрес электронной почты;
- порядок получения информации заявителем по вопросам предоставле-

ния государственной услуги, сведений о результатах предоставления госу-
дарственной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, 
основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной 
системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных ус-
луг (функций)», размещенная на Едином портале, Региональном портале, 
предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государствен-
ной услуги, размещенной на Едином портале, Региональном портале и 
официальном сайте администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авто-
ризацию заявителя или предоставление им персональных данных.

Сведения о перечислении выплаты заявитель или его уполномоченный 
представитель могут получить только посредством личного посещения 
Управления или МФЦ при предъявлении паспорта (и документа подтверж-
дающего полномочия для уполномоченного представителя заявителя).

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование государственной услуги
Наименование государственной услуги - осуществление назначения и вы-

платы в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ 
«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» единовремен-
ного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в 
ранние сроки беременности (далее - пособие).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, а также наименования всех иных организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в кото-
рые необходимо для предоставления государственной услуги

Государственная услуга предоставляется – Управлением труда и соци-
альной защиты населения администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края.

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, яв-
ляются:

органы местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края;

органы труда и социальной защиты населения Ставропольского края.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения государственной услуги и свя-
занных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении 
государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных 
в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края го-
сударственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Став-
ропольского края.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления государственной услуги является:
назначение и выплата пособия, с направлением заявителю письменного 

уведомления о назначении пособия;
отказ в назначении пособия, с направлением заявителю письменного 

уведомления об отказе в назначении пособия с указанием причин отказа.
2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-
ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставле-
ния государственной услуги в случае, если возможность приостановления 
предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (на-
правления) документов, являющихся результатом предоставления государ-
ственной услуги

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 ра-
бочих дней со дня принятия Управлением либо МФЦ заявления со всеми 
необходимыми документами. 

Возможность приостановления предоставления государственной услуги 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 
нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предо-
ставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации1;
Гражданским кодексом Российской Федерации2;
Семейным кодексом Российской Федерации3;
Федеральным законом от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных по-

собиях гражданам, имеющим детей»4;
Федеральным законом от 28 декабря 2013 г. № 442-ФЗ «Об основах соци-

ального обслуживания граждан в Российской Федерации»5;
Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гаран-

тиях прав ребенка в Российской Федерации»6;
Федеральным законом Российской Федерации от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»7;
1 «Российская газета», № 237, 25.12.1993.
2 «Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301,.
3 «Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16.
4 «Собрание законодательства Российской Федерации», 22.05.1995, № 21, ст. 1929.
5 «Собрание законодательства Российской Федерации», 30.12.2013, N 52 (1 ч.), ст. 7007.
6 «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.08.1998, № 31, ст. 3802.
7 «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060.
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государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы 
их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления

2.6.1. Для назначения пособия заявитель представляет в Управление либо 
МФЦ следующие документы:

- заявление о назначении пособия по беременности и родам (согласно при-
ложению 2 к Административному регламенту);

- листок нетрудоспособности, 
- выписка из трудовой книжки о последнем месте работы, заверенная в 

установленном порядке.
В случае подачи вышеуказанных документов доверенным лицом он пред-

ставляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, а так-
же документ, подтверждающий его полномочия.

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать 
следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жи-

тельства, телефон (если есть) написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неого-

воренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допуска-

ет многозначность истолкования содержания.
2.6.3. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе 

в электронной форме
Форма заявления может быть получена:
- непосредственно в Управлении по адресу: 356530, Ставропольский край, 

Петровский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13;
- в МФЦ;
- в сети «Интернет» на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и Региональ-

ном портале (www.26gosuslugi.ru).
- в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант».
Заявитель имеет право представить документы:
- лично в Управление по адресу: 356530, Ставропольский край, Петров-

ский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13;
- лично в МФЦ;
- путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправ-

лением) в Управление по адресу: 356530, Ставропольский край, Петровский 
район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13;

- путем направления документов на Единый портал по адресу: www.
gosuslugi.ru и Региональный портал по адресу: www.gosuslugi 26.ru.

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписыва-
ются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 
закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг».

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-
тронной формы заявления на Едином портале или Региональном портале 
без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 
форме.

На Едином портале или Региональном портале размещаются образцы за-
полнения электронной формы заявления.

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность за-
полнения электронной формы заявления, то для формирования заявления 
на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и мас-
совых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматиче-
ский переход к заполнению электронной формы указанного заявления на 
Региональном портале.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществля-
ется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 
заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 
и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непо-
средственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за государственной услугой, предполага-
ющей направление совместного заявления несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникнове-
нии ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму заявления;

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-
дений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентифика-
ции и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информаци-
онно-технологическое взаимодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме» (далее – Единая система идентификации и аутентифи-
кации), и сведений, опубликованных на Едином портале или Региональном 
портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в Единой системе 
идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале или Региональном 
портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 
также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые для 
предоставления государственной услуги, направляются в Управление по-
средством Единого портала или Регионального портала.

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, и регистрацию заявления без необ-
ходимости повторного представления заявителем таких документов на 
бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и 
принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской 
Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми 
в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государ-
ственной власти субъектов Российской Федерации.

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, не-
обходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-
дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления 
государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 
предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в при-
еме заявления и иных документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, поступивших в Управление в электронной форме, на-
правляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи 
указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электрон-
ной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в заявлении.

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема и 
регистрации Управлением заявления и документов, поступивших в элек-
тронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги.

Документы могут быть представлены в подлинниках или в копиях, заве-
ренных в установленном законом порядке.

В случае направления заявления и документов для получения государ-
ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправ-
лением) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, 
за исключением документов, представляемых в подлинниках.

Заявление и документы, представленные в многофункциональный центр, 
в течение рабочего дня, следующего за днем приема заявления и докумен-
тов, направляются (передаются) многофункциональным центром в Управ-
ление.

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений 
и документов, являющихся необходимыми для предоставления государ-
ственной услуги, возлагается на заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края для представления государ-
ственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заяви-
тель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления.

Непредставление заявителем указанных документов не является основа-
нием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребова-
ние документов в порядке межведомственного информационного взаимо-
действия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявителем 
заявления, в том числе в электронной форме, следующие документы, кото-
рые находятся в распоряжении органов местного самоуправления муници-
пальных образований Ставропольского края, участвующих в предоставле-
нии государственной услуги:

- справка из органов государственной службы занятости населения о 
признании их безработными, 

- решение территориальных органов федеральной налоговой службы 
о государственной регистрации прекращения физическими лицами 
деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращения 
полномочий нотариусами, занимающимися частной практикой, прекращения 
статуса адвоката и прекращения деятельности иными физическими лицами, 
профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными 
законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию.

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы.
Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право-
выми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возника-
ющие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоря-
жении органов исполнительной власти края, предоставляющих государ-
ственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении го-
сударственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольско-
го края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления государственной услуги:

1) отсутствие документа, подтверждающего личность и полномочия за-
явителя;

2) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют под-
чистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокраще-
ния, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и 
заверенных подписью уполномоченного лица;

3) документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих или 
черных, либо карандашом;

4) документы не содержат все установленные реквизиты: наименование 
и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, 
печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и 
серию (если есть) документа, срок действия документа;

5) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-
ляет однозначно истолковать их содержание;

ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения ежемесячного пособия на ребенка 
военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву, в соответствии с Федеральным законом от 19 
мая 1995 года №81-ФЗ «О государственных пособиях 

гражданам, имеющим детей»

______________________________________________________________
(наименование органа соцзащиты) 

                                                             
                                                       Адрес заявителя:     ________________

 ______________________________
______________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ ________ от ________

об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужа-
щего

Уважаемая (ый) _______________________________________________
(Фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомляем Вас об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка 
военнослужащего, проходящего военную службу по призыву. 

Приложение: решение об отказе в назначении ежемесячного пособия на 
ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву.

                                 Специалист 
 
      М.П.               Руководитель

  ________  /Фамилия, имя, отчество/ 

    _________  /Фамилия, имя, отчество/

Телефон для справок: ______________

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

 СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

23 июля 2018 г. г. Светлоград № 1216
Об утверждении административного регламента предоставления управле-

нием труда и социальной защиты населения администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края государственной услуги «Осу-
ществление назначения и выплаты в соответствии с Федеральным законом 
от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, 
имеющим детей» единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в 
медицинских организациях в ранние сроки беременности»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг», Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 года № 92-кз «О 
наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и 
городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными 
полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления 
органам государственной власти субъектов Российской Федерации, и от-
дельными государственными полномочиями Ставропольского края в об-
ласти труда и социальной защиты отдельных категорий граждан», поста-
новлением Правительства Ставропольского края от 20 октября 2014 года № 
416-п «О Перечне государственных услуг, предоставление которых органи-
зуется по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предо-
ставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае 
органами исполнительной власти Ставропольского края», администрация 
Петровского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

управлением труда и социальной защиты населения администрации Пе-
тровского городского округа Ставропольского края государственной услуги 
«Осуществление назначения и выплаты в соответствии с Федеральным за-
коном от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях граж-
данам, имеющим детей» единовременного пособия женщинам, вставшим 
на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности» (далее 
– административный регламент).

2. Управлению труда и социальной защиты населения администрации Пе-
тровского городского округа Ставропольского края обеспечить выполнение 
административного регламента.

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте админи-
страции Петровского городского округа Ставропольского края в информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации Петровского городского округа Ставро-
польского края Сергееву Е.И. и управляющего делами администрации Пе-
тровского городского округа Ставропольского края Редькина В.В.

5. Признать утратившими силу постановления администрации Петровско-
го муниципального района Ставропольского края:

- от 13 октября 2015 г. № 823 «Об утверждении административного регла-
мента предоставления управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского муниципального района Ставропольского края 
государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия 
женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки 
беременности»;

- от 16 июня 2016 г. № 312 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления управлением труда и социальной защиты насе-

ления администрации Петровского муниципального района Ставрополь-
ского края государственной услуги «Назначение и выплата единовремен-
ного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях 
в ранние сроки беременности», утверждённый постановлением админи-
страции Петровского муниципального района Ставропольского края от 13 
октября 2015 г. № 823».

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Вестник Петровского городского округа».

Глава Петровского
городского округа
Ставропольского края
А.А.Захарченко

Утвержден
постановлением администрации Петровского 

городского округа Ставропольского края
от 23 июля 2018 г. № 1216

Административный регламент
предоставления управлением труда и социальной защиты населения 

администрации Петровского городского округа Ставропольского края 
государственной услуги «Осуществление назначения и выплаты в соот-

ветствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государ-
ственных пособиях гражданам, имеющим детей» единовременного посо-
бия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние 

сроки беременности»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления управлением труда 
и социальной защиты населения администрации Петровского городского 
округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление на-
значения и выплаты в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 
года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 
единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских ор-
ганизациях в ранние сроки беременности» (далее соответственно – Адми-
нистративный регламент, государственная услуга), определяет стандарт и 
порядок предоставления государственной услуги.

Круг заявителей

1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, проживаю-
щие на территории Ставропольского края, а также иностранные граждане и 
лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Ставрополь-
ского края, а также беженцы, проживающие на территории Ставропольско-
го края, при наличии вида на жительство и разрешения на временное про-
живание:

женщины, вставшие на учет в медицинских организациях в ранние сроки 
беременности (до 12 недель), уволенные в период беременности, отпуска 
по беременности и родам, и лицам, уволенные в период отпуска по уходу за 
ребенком в связи, с ликвидацией организаций, прекращением физически-
ми лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, 
прекращением полномочий нотариусами, занимающимися частной прак-
тикой, и прекращением статуса адвоката, а также, в связи с прекращением 
деятельности иными физическими лицами, чья профессиональная деятель-
ность в соответствии с федеральными законами подлежит государственной 
регистрации и (или) лицензированию, в течении двенадцати месяцев, пред-
шествовавших дню признания их в установленном порядке безработными, 
либо их уполномоченные представители по доверенности (далее - заяви-
тель).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной 
услуги может обратиться представитель заявителя (заявитель), который в 
случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его 
личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждаю-
щий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении госу-
дарственной услуги (подлинник или заверенную в установленном порядке 
копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении государствен-
ной услуги

1.3. Информация о местах нахождения и графиках работы органа труда и 
социальной защиты населения администрации городского округа Ставро-
польского края и многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае, их справочных 
телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:

1.3.1. Информация о местонахождении, графике работы органа труда и 
социальной защиты населения администрации городского округа Ставро-
польского края, предоставляющего государственную услугу, его справоч-
ных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:

Государственная услуга предоставляется непосредственно: управлением 
труда и социальной защиты населения администрации Петровского город-
ского округа Ставропольского края (далее - Управление).

Местонахождение Управления: 356530, Ставропольский край, Петров-
ский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13, 3 этаж; 

График работы Управления:  
Понедельник, вторник, четверг, пятница, с 8.00 ч. до 17.00 ч.
Среда с 8.00 ч. до 18.00 ч.
Суббота (вторая и четвертая месяца) с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Перерыв — с 12.00 ч. до 13.00 ч.
Воскресенье - выходной. 
График приема граждан:
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6) в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-

стью (фамилия, инициалы);
7) заявление и копии документов не заверены в установленном порядке 

(при направлении документов посредством почтовой связи).
2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 
заявления в электронной форме:

наличие противоречивых сведений в представленных документах и элек-
тронной форме заявления;

электронные копии (электронные образы) документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, не поддаются прочтению и (или) 
не соответствуют требованиям к форматам их представления;

заявление и иные документы в электронной форме подписаны с использо-
ванием простой электронной подписи или усиленной квалифицированной 
электронной подписи, не принадлежащей заявителю;

документы не подписаны простой электронной подписью или выявлено 
несоблюдение условий признания действительности, усиленной квалифи-
цированной электронной подписи, указанных в пункте 2.17 настоящего Ад-
министративного регламента.

Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, а также отказ 
в предоставлении государственной услуги в случае, если заявление и 
документы, необходимые для предоставления государственной услуги, 
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
государственной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном 
портале и официальном сайте Управления при его наличии.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или от-
каза в предоставлении государственной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении услуги являются:
отсутствие права на назначение пособия по беременности и родам; 
обращение за предоставлением государственной услуги последовало 

позднее шести месяцев со дня окончания отпуска по беременности и родам;  
представление неполных, недостоверных и/или заведомо ложных сведе-

ний, документов; 
отсутствия у заявителя регистрации по месту жительства на территории 

Ставропольского края;
назначения пособия другим территориальным органом соцзащиты;
выплаты пособия доверенному лицу.
2.9.2. Возможность приостановления предоставления государственной 

услуги действующим законодательством не предусмотрена.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предо-
ставлении государственной услуги

К услугам необходимым и обязательным для предоставления государ-
ственной услуги относится открытие счета в российской кредитной орга-
низации (в случае выплаты пособия через кредитную организацию).  
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-
ственной услуги не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной 
услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы

Открытие счета в российской кредитной организации осуществляется за 
счет средств заявителя.

2.13. Максимальный срок ожидания, в очереди при подаче заявления о 
предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-
ных для предоставления государственной услуги, и при получении резуль-
тата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предо-
ставлении государственной услуги и при получении результата предостав-
ления государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной 
записи – 10 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении государ-
ственной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется 
специалистом Управления, ответственным за прием и регистрацию доку-
ментов, посредством внесения соответствующей записи в журнал учета 
регистрации заявлений о назначении государственных пособий гражда-
нам, имеющим детей (далее – журнал регистрации) по форме, указанной в 
приложении 3 к настоящему Административному регламенту, либо долж-
ностным лицом МФЦ в учетных формах, предусмотренных МФЦ, в день 
подачи заявления в течение 15 минут. 

Заявление о предоставлении государственной услуги, направленное в 
электронной форме, распечатывается на бумажный носитель специалистом 
Управления, ответственным за прием и регистрацию документов, и реги-
стрируется в журнале регистрации в сроки, указанные в настоящем пункте.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государ-
ственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-
рядке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны нахо-
диться в пределах пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих це-
лей помещениях.

Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Управле-
нии, осуществляющем предоставление государственной услуги: наимено-
вание, местонахождение, режим работы.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информа-

ционными материалами, оборудуются информационными стендами.
Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в Управление в связи с предоставлением государственной 
услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-
грузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 
менее 5 мест.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличка-
ми с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 
специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, 
режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным 
условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с 
заявителями.

Каждое рабочее место специалиста Управления должно быть оборудова-
но персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим и копирующим устройством.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным 
электронно-вычислительным машинам и организации работы. Сан-ПиН 
2.2.2/2.4.1340-03»� и быть оборудованы противопожарной системой и сред-
ствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычай-
ной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателя-
ми. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
гражданами.

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государственной 
услуги, помещения, в которых предоставляются государственные услуги, 
должны соответствовать установленным законодательством Российской 
Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обе-
спечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности 
реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на по-
лучение по их заявлениям государственной услуги.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов со-
циальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 
услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавли-
вается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ                             
«О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратифика-
цией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с 
ним иными нормативными правовыми актами».

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 
года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности много-
функциональных центров предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг».

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возмож-
ность получения государственной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 
том числе с использованием информационно-телекоммуникационных тех-
нологий
К показателям доступности и качества государственных услуг относят-

ся:
1) своевременность (Св):
Св = установленный Административным регламентом срок/время, 

фактически затраченное на предоставление государственной услуги х 
100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента;
2) доступность (Дос):
Дос=Дтел+Дврем+Дб/бс+Дэл+Динф+Джит+Дмфц,
где
Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону:
Дтел=5% - можно записаться на прием по телефону;
Дтел=0% - нельзя записаться на прием по телефону.
Дврем - возможность прийти на прием в нерабочее время:
Дврем=10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва 

на обед (5%) и в выходной день (5%).
Дб/бс - наличие безбарьерной среды:
Дб/бс=20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске;
Дб/бс=10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с 

посторонней помощью 1 человека;
Дб/бс=0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Дэл - наличие возможности подать заявление в электронной форме:
Дэл=20% - можно подать заявление в электронной форме;
Дэл=0% - нельзя подать заявление в электронной форме.
Динф - доступность информации о предоставлении государственной 

услуги:
Динф=20% - информация об основаниях, условиях и порядке предо-

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и 
на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раз-
даточный материал (5%), периодически информация о государственной 
услуге размещается в СМИ (5%);
Динф=0% - для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать норматив-
ные документы.
Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат 

№ 
п/п

Наименование документа Коли-
чество 
экзем-
пляров

1. Свидетельства о рождении ребенка (детей), копии
2. Справка из воинской части о прохождении мужем военной 

службы по призыву (с указанием срока службы)
3. Справка из военного комиссариата по месту призыва о про-

хождении мужем военной службы
Дополнительно представляю:
4.
5.
     Прошу перечислить пособие в кредитное учреждение (наименование 
учреждения)  Списки (сбербанк, банк), на счет 
Дата подачи заявления:    Подпись получателя

    Заявление и документы гр.  (Ф.И.О.) на _____ л. приняты  ___________  
(дата)  и зарегистрированы № _______
ФИО специ-
алиста  

 Подпись

РАСПИСКА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ
Специалистом приняты от гр-на   

    
Заявления и документы 
на 

 л.

Дата приема документов               № журнала учета ___, № записи ______
Подпись специалиста    
   При наступлении обстоятельств, влекущих изменение размера ежеме-
сячного пособия на ребенка военнослужащего либо прекращение выплаты 
пособия, обязуюсь своевременно сообщить об этом в орган соцзащиты. В 
случае обнаружения переплаты, произведенной по моей вине, обязуюсь 
возместить ее в полном объеме. 
   Также согласен (на) на бессрочную (до особого распоряжения) обработ-
ку моих персональных данных в целях предоставления мне ежемесячного 
пособия на ребенка военнослужащего и на истребование необходимых 
сведений из других органов и организаций, в рамках предоставления госу-
дарственной услуги.

дата Ф.И.О. полностью и подпись заявителя

Приложение 3
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения ежемесячного пособия на ребенка 
военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву, в соответствии с Федеральным законом от 19 
мая 1995 года №81-ФЗ «О государственных пособиях 

гражданам, имеющим детей»

ЖУРНАЛ УЧЕТА ПРИЕМА ЗАЯВЛЕНИЙ О НАЗНАЧЕНИИ 
ГОСУДАРСТВЕННЫХ ПОСОБИЙ ГРАЖДАНАМ, ИМЕЮЩИМ 
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Приложение 4
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения ежемесячного пособия на ребенка 
военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву, в соответствии с Федеральным законом от 19 
мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях 

гражданам, имеющим детей»

______________________________________________________________
(наименование органа соцзащиты) 

РЕШЕНИЕ № _____ от _____
о назначении и выплате пособия на ребенка военнослужащего, проходя-

щего военную службу по призыву
Федеральный закон Российской Федерации № 81-ФЗ от 19.05.1995 

«О ГОСУДАРСТВЕННЫХ ПОСОБИЯХ ГРАЖДАНАМ, ИМЕЮЩИМ 
ДЕТЕЙ»

Заявка на ежем. пос. на ребенка в/сл сроч. служ.(ФЗ) № _____  от _____
НАЗНАЧИТЬ 
Фамилия, имя, отчество заявителя 
Адрес регистрации, проживания заявителя 
Списки (касса учреждения), лицевой счет
Ф.И.О., дата рожде-

ния ребенка
Вид пособия Начало вы-

платы
Окончание 
выплаты

Сумма за 
месяц

Ежемесячное пособие на ребенка военнослужащего, 
проходящего военную службу по призыву (ФЗ)

Расчет произвёл 
Расчёт проверил 
Руководитель
                         М.П.

/Фамилия, имя, отчество специалиста/ 
/Фамилия, имя, отчество специалиста/ 
/Фамилия, имя, отчество руководителя/

Приложение 5
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения ежемесячного пособия на ребенка 
военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву, в соответствии с Федеральным законом от 19 
мая 1995 года № 81-ФЗ  «О государственных пособиях 

гражданам, имеющим детей»
______________________________________________________________

(наименование органа соцзащиты) 
РЕШЕНИЕ № _____ от _____

об отказе в назначении ежемесячного пособия 
на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву

«____» ____________  20____г. ___________________________________
________________________________________________________________ 

(фамилии, инициалы, занимаемые должности лиц, принявших решение 
об отказе в назначении  ежемесячного пособия на ребенка военнослужаще-
го, проходящего службу по призыву) 

рассмотрены документы ________________________________________,
                            (фамилия, имя, отчество, обратившегося гражданина) 
проживающего по адресу: ______________________________________

________________________________________________________________.
В результате рассмотрения документов установлено: _________________

________________________________________________________________
_____________________________________________________________

(указать причины, послужившие основанием для отказа
_____________________________________________________________
в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, про-

ходящего службу по призыву) 
_______________________________________________________________

______________________________________________________________
учитывая вышеизложенное, решено:  на основании ст._______________ 

(нормативно-правовой акт)
______________________________________________________________ 

отказать в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужаще-
го, проходящего службу по призыву.

Отказ в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 
проходящего службу по призыву, заявитель может обжаловать в админи-
страцию муниципального района (городского округа) и (или) в судебном 
порядке.

Ежемесячное пособие на ребенка военнослужащего, проходящего службу 
по призыву, может быть назначено при устранении причин, послуживших 
основанием для отказа в его назначении. 

________________  ______________________ 
(подпись)                    (фамилии и инициалы должностных лиц) 
  м.п.                                              ________________  ______________________

Приложение 6
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения военнослужащего, проходящего 
военную службу по призыву, в соответствии с Феде-
ральным законом от 19 мая 1995 года №81-ФЗ «О го-
сударственных пособиях гражданам, имеющим детей»

____________________________________________________________
__

(наименование органа соцзащиты)
УВЕДОМЛЕНИЕ

№ ________ от ________
Уважаемая ________________________________

(фамилия, имя, отчество получателя)
Проживающая по адресу: 
_____________________________________________________________

Сообщаем, что Вам произведено назначение ежемесячного пособия на 
ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву 

(ФЗ)
на ребенка (детей): Дата рождения ребенка (детей):
(Ф.И.О. ребенка (детей))
в размере _______ с _______ по _______

Напоминаем, что Вы должны своевременно известить нас: 
- о наступлении обстоятельств, влекущих изменение размеров пособий 
или прекращение их выплаты, не позднее чем в месячный срок.

М.П.
Специалист    _________  /Фамилия, имя, отчество/ 

Руководитель _________ /Фамилия, имя, отчество/

Приложение 7
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
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государственной услуги по месту жительства:
Джит=20% - можно подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства, например, наличие гра-
фика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах 
или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микро-
районах;
Джит=0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства.
Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в МФЦ:
Дмфц=5% при наличии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, в МФЦ;
Дмфц=0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги в МФЦ.
Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной до-

ступности получения государственной услуги;
3) качество (Кач):
Кач=Кдокум+Кобслуж+Кобмен+Кфакт+Квзаим+Кпрод,
где
Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся 

в органе соцзащиты)/количество предусмотренных Административным 
регламентом документов х 100%.
Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы.
Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение.
Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении государствен-

ной услуги:
Кобслуж=20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные до-
ступные разъяснения;
Кобслуж=0%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные 
доступные разъяснения;
Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя/

количество предусмотренных Административным регламентом доку-
ментов, имеющихся в ОИВ х 100%.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг».
Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - ко-

личество выявленных нарушений)/количество заявителей х 100%;
Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лица-

ми, предоставляющими государственную услугу:
Квзаим=50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предостав-
ляющими государственную услугу;
Квзаим=40% при наличии в ходе предоставления государственной ус-

луги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-
ставляющими государственную услугу;
Квзаим=20% при наличии в ходе предоставления государственной ус-

луги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 
предоставляющими государственную услугу;
Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностны-

ми лицами, предоставляющими государственную услугу:
Кпрод=30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предус-
мотренных настоящим Административным регламентом;
Кпрод=минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с долж-

ностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх 
сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством;
4) удовлетворенность (Уд):
Уд=100%-Кобж/Кзаяв х 100%,
где
Кобж - количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги;
Кзаяв - количество заявителей.
Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в орган 
соцзащиты за получением информации о ходе предоставления государ-
ственной услуги лично, посредством почтовой связи или с использова-
нием информационно-коммуникационных технологий.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-
ставления государственной услуги в многофункциональных центрах предо-
ставления государственных и муниципальных услуг и особенности предо-
ставления государственной услуги в электронной форме

2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должностны-
ми лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом могут 
осуществляться:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставле-
ния государственной услуги;

прием заявления и документов;
истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соот-

ветствии с заключенными соглашениями;
выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставления 

государственной услуги.
2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме
При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивается 

возможность с использованием сети «Интернет» через, Единый портал, Ре-
гиональный портал:

получать информацию о порядке предоставления государственной услуги 
и сведения о ходе предоставления государственной услуги;

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления 
государственной услуги, в порядке, установленном постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке 
оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых 
для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в фор-
ме электронных документов».

При обращении заявителя посредством Единого портала и Регионального 
портала в целях получения информации о порядке предоставления государ-
ственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной 
услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифи-
цированная электронная подпись.

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством 
Единого портала и Регионального портала в целях получения государ-
ственной услуги используется простая электронная подпись или усиленная 
квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной 
квалифицированной подписи заявителю необходимо получить квалифици-
рованный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверя-
ющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным 
законом «Об электронной подписи».

При обращении заявителя в форме электронного документа в целях по-
лучения государственной услуги с использованием сайта министерства 
труда и социальной защиты населения Ставропольского края (далее - ми-
нистерство) в разделе «Личный кабинет» используется простая электрон-
ная подпись (авторизация логин/пароль). Для получения доступа к «Лич-
ному кабинету» на сайте министерства заявителю необходимо обратиться 
в Управление для получения пароля. Логином является номер страхового 
свидетельства обязательного пенсионного страхования заявителя.

При поступлении заявления и документов в электронной форме Управ-
лением с использованием имеющихся средств электронной подписи или 
средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего 
центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и 
документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удо-
стоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день вы-
дачи указанного сертификата;

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 
электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 
подписания электронного документа) или на день проверки действитель-
ности указанного сертификата, если момент подписания электронного до-
кумента не определен;

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 
квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подпи-
си, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено 
отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. 
При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной 
подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установ-
ленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подпи-
си», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписав-
шего электронный документ;

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с уче-
том ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 
подписывающего электронный документ (если такие ограничения установ-
лены).

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, предо-
ставляющий государственную услугу, посредством почтовой связи или в 
электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, сле-
дующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного до-
кумента по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в пись-
менной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Возможность получения результата государственной услуги в форме элек-
тронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается 
заявителю в течение срока действия результата предоставления государ-
ственной услуги.

2.17.3. При организации записи на прием Управлением или МФЦ заявите-
лю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо упол-
номоченного должностного лица Управления или МФЦ, а также с доступ-
ными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установ-
ленного в Управлении или МФЦ графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе тре-
бовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения иден-
тификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставле-
ния сведений, необходимых для расчета длительности временного интерва-
ла, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 
системы Управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность инте-
грации с Единым порталом и Региональным порталом.

2.17.4. При предоставлении государственной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Управление или МФЦ, содержащее 
сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

Управлением.
Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использовани-

ем Единого портала, осуществляется в порядке, определенном Правитель-
ством Российской Федерации.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием 
Регионального портала, осуществляется оператором Регионального порта-
ла в порядке, установленном Правительством Ставропольского края.

Жалоба, поступившая в Управление, в МФЦ, подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжа-
лования отказа Управления, МФЦ в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-
щих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами Ставропольского края;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю ре-
зультата государственной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня при-
нятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля-
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем 
15 пункта 5.4 настоящего Административного регламента, ответ о результа-
тах рассмотрения жалобы направляется посредством использования систе-
мы досудебного обжалования.

5.9. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
а) наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при на-

личии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-
нявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице, муниципальном служащем Управления, работнике МФЦ, работ-
нике организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ-
ственной услуги;

ж) сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе реше-
ния.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-
ным на рассмотрение жалобы должностным лицом Управления.

5.10. В рассмотрении жалобы отказывается в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заяви-

теля и по тому же предмету жалобы.
5.11. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служа-
щего, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ.
5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий 

государственную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая 
организация, учредитель многофункционального центра сообщают 
заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со 
дня регистрации жалобы.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения, 
предусмотренного ст. 5.63 Кодекса Российской Федерации об 
административных правонарушениях, или признаков состава преступления, 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Управляющий делами администрации 
Петровского городского округа 
Ставропольского края
В.В.Редькин

Приложение 1
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения ежемесячного пособия на ребенка 
военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву, в соответствии с Федеральным законом от 19 
мая 1995 года №81-ФЗ «О государственных пособиях 

гражданам, имеющим детей»»
Блок-схема

Назначение ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего

Приложение 2
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения ежемесячного пособия на ребенка 
военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву, в соответствии с Федеральным законом от 19 
мая 1995 года №81-ФЗ «О государственных пособиях 

гражданам, имеющим детей»

Управление труда и социальной защиты населения администрации Пе-
тровского городского округа Ставропольского края

ЗАЯВЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ ЕЖЕМЕСЯЧНОГО ПОСОБИЯ НА РЕ-
БЕНКА ВОЕННОСЛУЖАЩЕГО, ПРОХОДЯЩЕГО ВОЕННУЮ СЛУЖ-

БУ ПО ПРИЗЫВУ
Гр. 
Адрес 
Тел.№ , сотовый 
Паспорт гражданина России
Серия Дата выдачи
Номер Дата рождения
Кем вы-
дан
Гр. ____________________________________________________________

(Ф.И.О. законного представителя/доверенного лица – нужное подчер-
кнуть)

Адрес места жительства__________________________________________
Адрес места  проживания (пребывания)_____________________________
Серия
Дата выдачи
Номер
Дата рождения
Кем выдан
Прошу назначить мне ежемесячное пособие на ребенка военнослужащего. 
Ранее пособие не назначалось / назначалось.

№ 
п/п

Фамилия, имя, отчество ребенка (детей) Число, 
месяц 
и год 

рожде-
ния

1.
Для назначения пособия на ребенка (детей) представляю следующие до-
кументы:

 

Прием документов 

Проверка права 
 

Отказ в назначении 
ежемесячного пособия 
на ребенка 
военнослужащего 

Направление реестра 
ежемесячного пособия 

на ребенка 
военнослужащего в 

МТСЗН СК 

Получение ежемесячного 
пособия на ребенка 
военнослужащего 
 

Информирование и консультирование 

Расписка в приеме  
документов 

 

Уведомление  
об отказе 

 

Жалоба 
Решение о назначении 
ежемесячного пособия на 
ребенка 
военнослужащего 
 

Уведомление о 
назначении 
ежемесячного пособия на 
ребенка 
военнослужащего 
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необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее 
сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления 
государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания пре-
доставления государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме 
заявления и иных документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении государственной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.

При предоставлении заявления посредством МФЦ, последний запрашива-
ет в порядке межведомственного информационного взаимодействия доку-
менты, указанные в пункте 2.7. настоящего Административного регламента 
и передает полный пакет документов Управлению (в течение одного рабоче-
го дня со дня формирования полного пакета документов).

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

особенности выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставле-
ния государственной услуги;

прием и регистрация заявления и документов для предоставления госу-
дарственной услуги;

формирование и направление межведомственных запросов;
проверка права и принятие решения о назначении и выплате (об отказе в 

назначении) пособия по беременности и родам;
формирование выплатных документов.
3.2. Описание административных процедур:
3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предо-

ставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обраще-

ние заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление либо 
в МФЦ.

Содержание административной процедуры включает в себя:
предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирую-

щих порядок предоставления государственной услуги;
разъяснение порядка, условий и срока предоставления государственной 

услуги;
выдача формы заявления для предоставления государственной услуги;
разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых 

документов и требований, предъявляемых к ним.
Административная процедура осуществляется в день обращения заявите-

ля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
15 минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение пособия по беременности и ро-
дам либо должностным лицом МФЦ, ответственным за консультирование 
заявителя.

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа об-
ращения, является предоставление заявителю информации о порядке пре-
доставления государственной услуги и перечне документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги.

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры 
является обращение заявителя.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 
регистрация специалистом Управления, ответственным за назначение посо-
бия по беременности и родам либо должностным лицом МФЦ, ответствен-
ным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале 
по форме, устанавливаемой Управлением либо МФЦ.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления 
государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступле-
ние в Управление либо в МФЦ заявления с комплектом документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя прием, реги-
страцию заявления и документов, оформление и выдачу расписки-уведом-
ления о приеме документов.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 15 
минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение пособия по беременности и ро-
дам либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 
являются основания, указанные в пункте 2.6, 2.8 настоящего Администра-
тивного регламента.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
расписки-уведомления о приеме документов либо отказ в приеме докумен-
тов.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- регистрация факта приема пакета документов в журнале по форме, уста-
навливаемой Управлением либо МФЦ и оформление на бумажном носителе 
расписки-уведомления о приеме заявления и документов, которая пере-
дается лично заявителю в ходе приема документов или направляется по-
средством почтовой связи, в электронном виде, в случае если документы 
направлены по почте или в электронной форме.

Должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию доку-
ментов, передает в порядке делопроизводства пакет документов должност-

ному лицу МФЦ, ответственному за истребование документов в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия.

Должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию доку-
ментов, передает в порядке делопроизводства полный пакет документов в 
Управление в соответствии с Соглашением, заключенным между Управле-
нием и МФЦ.

3.2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в элек-
тронной форме

При поступлении заявления и документов в электронной форме через 
официальный Единый портал, Региональный портал специалист Управле-
ния, ответственный за назначение пособия по беременности и родам:

- формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;
- осуществляет проверку поступивших для предоставления государствен-

ной услуги заявления и электронных документов на соответствие требова-
ниям, указанным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента;

- при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-
тронных документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного ре-
гламента, или в случае если направленное заявление и пакет электронных 
документов не заверены простой электронной подписью или усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявителя, направляет заявите-
лю уведомление об отказе в приеме этих документов;

- в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 
соответствуют требованиям, предусмотренным настоящим Администра-
тивным регламентом, регистрирует представленные заявление и документы 
и направляет заявителю уведомление об их приеме.

Проверка действительности простой электронной подписи или усиленной 
квалифицированной электронной подписи осуществляется единой систе-
мой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме.

При предоставлении государственной услуги в электронной форме заяви-
телю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-
пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента.

Должностное лицо Управления по итогам завершения выполнения адми-
нистративных процедур, предусмотренных настоящим Административным 
регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения 
Управлением действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после 
завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 
использованием средств Единого портала, Регионального портала в единый 
личный кабинет по выбору заявителя.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов
Основанием для начала административной процедуры является посту-

пление пакета документов от заявителя либо должностного лица МФЦ, 
ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставление 
заявителем лично документа, указанного в пункте 2.7 настоящего Админи-
стративного регламента.

Содержание административной процедуры включает в себя направление 
запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся 
документы, контроль над своевременным поступлением ответа на направ-
ленный запрос, получение ответа и приобщение к пакету документов для 
предоставления государственной услуги.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о предо-
ставлении документов в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления 
заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего 
Административного регламента.

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного 
(ведомственного) информационного взаимодействия осуществляется 
в форме электронного документа с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а 
при отсутствии доступа к этой системе – на бумажном носителе.

При отсутствии технической возможности направления межведомствен-
ного запроса с использованием системы электронного почтового сервиса 
гарантированной доставки межведомственный запрос формируется на бу-
мажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 1 - 6 и 8 части 
6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и (или) органи-
зацию, в распоряжении которых находятся указанные документы, по почте 
или курьером.

Если межведомственный информационный обмен осуществляется на бу-
мажных носителях, то срок принятия решения о назначении и выплате (об 
отказе в назначении) пособия по беременности и родам (10 рабочих дней) 
исчисляется со дня поступления в Управление или МФЦ по межведом-
ственному запросу последнего необходимого документа.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение пособия по беременности и ро-
дам либо должностным лицом МФЦ, ответственным за истребование до-
кументов в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Критерием принятия решения о направлении запроса об истребовании до-
кумента в порядке межведомственного информационного взаимодействия 
являются основания, предусмотренные пунктом 2.7 настоящего Админи-
стративного регламента.

Результатом административной процедуры является получение Управле-
нием или МФЦ ответа на межведомственный запрос.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- приобщение к пакету документов для предоставления государственной 
услуги документа, полученного в порядке межведомственного взаимодей-
ствия, и передача пакета документов должностному лицу, с проставлением 
отметки в журнале учета.

Должностное лицо МФЦ, ответственное за истребование документов в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия, при посту-
плении ответа на запрос приобщает его к пакету документов, который пере-
дает в порядке делопроизводства должностному лицу Управления.

3.2.4. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате (об от-

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-
доставления государственной услуги;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если осно-
вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми акта-
ми Ставропольского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) об-
жалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющей государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

5.3. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 
представителем:

- на имя Главы Петровского городского округа Ставропольского края, в 
случае, если обжалуются действия (бездействие) должностных лиц, специ-
алистов Управления, предоставляющего государственную услугу;

- на имя начальника Управления, в случае, если обжалуются действия 
(бездействие) должностных лиц, специалистов Управления;

- на имя руководителя МФЦ, в случае, если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) работника МФЦ;

- в соответствующий орган государственной власти (орган местного са-
моуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем 
МФЦ (далее – учредитель МФЦ), в случае, если обжалуются решения и 
действия (бездействие) МФЦ;

- руководителям организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», в случае, если обжалуются решения и действия 
(бездействие) работников данных организаций.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-

вания является поступление жалобы заявителя (представителя заявителя).
Заявитель вправе подать жалобу: 
1) лично в администрацию Петровского городского округа Ставрополь-

ского края;
2) лично в Управление;
3) в письменной форме на русском языке на бумажном носителе путем 

направления почтовых отправлений в администрацию Петровского город-
ского округа Ставропольского края;

4) в письменной форме на русском языке на бумажном носителе путем 
направления почтовых отправлений в Управление;

5) в электронном виде посредством использования:
- официального сайта администрации Петровского городского округа 

Ставропольского края в сети Интернет (www.petrgosk.ru)
- официального сайта Управления в сети Интернет (при наличии);
- федеральной государственной информационной системы «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.
ru);

- государственной информационной системы Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края (www.26gosuslugi.ru). 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта МФЦ (www.mfcsv@yandex.ru), фе-
деральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), 
государственной информационной системы Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края (www.26gosuslugi.ru), а также может быть принята при лич-
ном приёме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг», а также их работников мо-
жет быть направлена по почте, с использованием информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru),  
государственной информационной системы Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края (www.26gosuslugi.ru), а также может быть принята при лич-
ном приёме заявителя. 

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем по-
средством использования портала федеральной государственной информа-
ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг органами, предостав-
ляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными ли-
цами, государственными и муниципальными служащими (далее – система 
досудебного обжалования).

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компе-
тенцию Управления, в течение трех рабочих дней со дня регистрации жало-
бы Управление направляет ее в уполномоченный на рассмотрение жалобы 
орган и информирует заявителя (представителя заявителя) о перенаправле-
нии жалобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-
лобы в органе, уполномоченном на ее рассмотрение.

Жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) через 

МФЦ, который обеспечивает ее передачу в адрес Управления.
Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные со-

глашением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (далее – соглаше-
ние о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим 
днем, в который поступила жалоба.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги, 
поданная через МФЦ, рассматривается органом, заключившим соглашение 
о взаимодействии и в соответствии с установленными действующим зако-
нодательством правилами. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляет-
ся со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем государствен-
ную услугу, уполномоченном на ее рассмотрение.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-
кумент, удостоверяющий его личность.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, предостав-
ляется документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждаю-
щий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-
стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, могут быть представлены:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции доверенность;

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-
чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 
физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без до-
веренности.

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде, документы, 
предусмотренные подпунктами «1» - «2» абзаца двадцать второго пункта 
5.4 настоящего Административного регламента могут быть представлены в 
форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 
которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу,  

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 
либо государственного или муниципального служащего, многофункцио-
нального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководи-
телей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых об-
жалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, либо государственного или 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 
либо государственного или муниципального служащего, многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг», их работ-
ников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должност-
ного лица Управления, работника МФЦ, работника организаций, предус-
мотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» последний обя-
зан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, а также фа-
милию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы 
действия.

Управление, МФЦ обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, его должностных лиц, МФЦ, работника МФЦ, 
посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 
государственных услуг, на официальном сайте (при его наличии), на Еди-
ном портале, на Региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) Управления, его должностных лиц, МФЦ, работника МФЦ, в 
том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ 
приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления по-
даются начальнику Управления.

Жалобы на решения начальника Управления подаются главе Петровского 
городского округа Ставропольского края.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, МФЦ в письменной форме на бу-
мажном носителе подлежит регистрации не позднее следующего рабочего 
дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер 
в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействия) Управления, 
МФЦ его должностных лиц. Форма и порядок ведения журнала определя-
ется Управлением, МФЦ.

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на офи-
циальный сайт Управления (при наличии), в сети «Интернет», определяется 
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казе в назначении) пособия по беременности и родам
Основанием для начала административной процедуры является поступле-

ние от заявителя либо должностного лица МФЦ, ответственного за истребо-
вание документов в порядке межведомственного информационного взаимо-
действия, полного пакета документов для предоставления государственной 
услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 
права на получение пособия по беременности и родам, принятие решения 
о назначении (об отказе в назначении) пособия по беременности и родам, 
формирование личного дела и направления заявителю уведомления о на-
значении (об отказе в назначении) пособия по беременности и родам.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 5 рабочих дней.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение пособия по беременности и ро-
дам, начальником Управления (его заместителем).

Специалист Управления, ответственный за назначение пособия по бере-
менности и родам, проверяет право заявителя на получение пособия по бе-
ременности и родам и готовит проект решения о назначении пособия по 
беременности и родам или проект решения об отказе в назначении пособия 
по беременности и родам по формам, указанным в приложениях 4 и 5 к на-
стоящему Административному регламенту (далее - решение), а также про-
ект уведомления о назначении и выплате пособия по беременности и родам 
или проект уведомления об отказе в назначении пособия по беременности 
и родам по формам, указанным в приложениях 6 и 7 к настоящему Админи-
стративному регламенту (далее - уведомление).

Принимает решение и подписывает уведомление начальник Управления 
или уполномоченное должностное лицо Управления.

Специалист Управления, ответственный за назначение пособия по бере-
менности и родам, формирует личное дело и приобщает в него утвержден-
ное решение и копию уведомления.

Критериями принятия решения являются основания, указанные в подпун-
кте 2.9.1 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является направление заявите-
лю уведомления по адресу и способом, указанным им в заявлении.

Заявителю в качестве результата предоставления государственной услуги 
обеспечивается по его выбору возможность получения:

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должност-
ным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи;

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание элек-
тронного документа, направленного Управлением, в МФЦ;

в) информации из государственных информационных систем в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Передача уведомления в МФЦ осуществляется в соответствии с соглаше-
нием о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Управлением.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
– утверждение проекта решения и регистрация уведомления в журнале 
регистрации исходящих документов.

3.2.5.Формирование выплатных документов
Основанием для начала административной процедуры является:
поступление денежных средств, предусмотренных на выплату пособия, 

на счет Управления для осуществления выплаты через кредитные и (или) 
доставочные организации;

поступление специалисту, ответственному за формирование выплатных 
документов, утвержденного решения о назначении и выплате пособия.

Содержание административной процедуры включает в себя формирова-
ние и утверждение выплатных документов (списков для зачисления на счета 
по вкладам в кредитные организации, ведомостей в случае выплаты посо-
бия через доставочную организацию), их передачу в кредитные (доставоч-
ные) организации, отработку возвратов сумм пособий (процедуры включает 
в себя проставление в автоматизированной системе «Адресная социальная 
помощь» по отчетам почтовых отделений и кредитных организаций отме-
ток о неполучении пособий каждым конкретным заявителем по всем почто-
вым отделениям и кредитным учреждениям).

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 2 календарных дня, следующих за днем поступления денежных 
средств на счет Управления.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за формирование выплатных документов, спе-
циалистом отдела кассовых выплат и отчетности, начальником отдела кас-
совых выплат и отчетности, начальником Управления (его заместителем). 

Критерием выплаты является указанный заявителем способ получения 
денежных средств.

Результатом административной процедуры является утверждение надле-
жаще оформленных выплатных документов, сформированных электронных 
списков, платежных поручений подписью и гербовой печатью либо элек-
тронной подписью начальника Управления или его заместителя.

Специалист Управления, ответственный за формирование выплатных до-
кументов передает утвержденные выплатные документы, сформированные 
электронные списки, платежные поручения в кредитные и (или) доставоч-
ные организации.

В случае неявки заявителя в Управление для выяснения обстоятельств 
возврата денежных средств до следующей подготовки выплатных докумен-
тов в кредитные и доставочные организации, выплата пособия не произ-
водится. После устранения причины возврата денежных средств пособие 
выплачивается.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 
регистрация платежных документов в журнале учета.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за:
полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной 

услуги осуществляется начальником отдела Управления, в компетенцию 
которого входит организация работы по назначению и выплате пособия по 
беременности и родам (далее - начальник отдела), либо лицом, его замеща-
ющим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами Управления положений настоящего Администра-
тивного регламента и опроса мнения заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, опре-
деленных административными процедурами по предоставлению государ-
ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется на-
чальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и ис-
полнения должностными лицами Управления, предоставляющими государ-
ственную услугу, положений настоящего Административного регламента, 
иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных 
правовых актов Ставропольского края.

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ последо-
вательности действий, установленных Административным регламентом, и 
иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования 
к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем 
клиентской службы МФЦ ежедневно.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений ви-
новные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 
края.

4.2. Последующий контроль за исполнением положений настоящего Ад-
министративного регламента осуществляется посредством проведения про-
верок соблюдения последовательности административных действий, опре-
деленных административными процедурами, соблюдением сроков, про-
верки полноты, доступности и качества предоставления государственной 
услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения 
принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жа-
лобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один 
раз в три года.

4.3. Для проведения проверки в Управлении формируется комиссия. Ре-
зультаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и 
всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 
работы Управления.

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, распоря-
жений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные 
с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или 
отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по 
конкретному обращению заинтересованного лица.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государствен-
ной услуги проводятся на основании обращений граждан.

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении за-
явитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающи-
мися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и если в указанных документах и матери-
алах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну.

4.6. Должностные лица Управления, участвующие в предоставлении госу-
дарственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и ка-
чество предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) 
и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления госу-
дарственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего 
Административного регламента и правовых актов Российской Федерации 
и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению 
государственной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Управления, ответ-
ственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их 
должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и 
сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей 
виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в со-
ответствии с законодательством о муниципальной службе.

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их 
объединения и организации, которым предоставляется государственная ус-
луга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий-
ской Федерации формы контроля за деятельностью Управления при предо-
ставлении им государственной услуги.

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их 
объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка 
предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения 
Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к 
должностным лицам, указанным в пункте 5.3 настоящего Административ-
ного регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена посред-
ством почтовой связи или в электронной форме с использованием информа-
ционных ресурсов сети «Интернет», Единого портала или Регионального 
портала.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муни-

ципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра, а также организаций, осуществляющих функции 

по предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их 

– утверждение проекта решения и регистрация уведомления в журнале 
регистрации исходящих документов.

3.2.5. Формирование реестра получателей ежемесячного пособия на ре-
бенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву

Утвержденные реестры получателей ежемесячно в срок до 1 числа меся-
ца, следующего за месяцем, в котором принято решение о назначении по-
собия, направляются в министерство труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края для перечисления пособия на счета получателей.

Основанием для начала процедуры является наступление 1 числа очеред-
ного месяца.

Специалист, ответственный за выплату ежемесячного пособия на ребен-
ка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву в отделе 
организации назначения и выплаты пособий и других социальных выплат 
министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края, 
на основании реестров, представленных Управлением, формирует сводный 
реестр получателей ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 
проходящего военную службу по призыву и направляет его в планово-бюд-
жетный отдел министерства труда и социальной защиты населения Ставро-
польского края. 

Планово-бюджетный отдел министерства труда и социальной защиты на-
селения Ставропольского края в течение трех рабочих дней с момента по-
ступления реестров готовит проект распоряжения на выплату ежемесячно-
го пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву, и передает его в отдел бухгалтерского учета и отчетности.

Отдел бухгалтерского учета и отчетности министерства труда и социаль-
ной защиты населения Ставропольского края в течение двух рабочих дней с 
момента поступления распоряжения, перечисляет денежные средства полу-
чателям ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего 
военную службу по призыву путем зачисления их на лицевые счета, откры-
тые гражданами в соответствующих кредитных учреждениях.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за:
полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной 

услуги осуществляется начальником отдела Управления, в компетенцию 
которого входит организация работы по назначению и выплате ежемесячно-
го пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву (далее - начальник отдела), либо лицом, его замещающим, путем 
проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностны-
ми лицами Управления положений настоящего Административного регла-
мента и опроса мнения заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, опре-
деленных административными процедурами по предоставлению государ-
ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется на-
чальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и ис-
полнения должностными лицами Управления, предоставляющими государ-
ственную услугу, положений настоящего Административного регламента, 
иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных 
правовых актов Ставропольского края.

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ последо-
вательности действий, установленных Административным регламентом, и 
иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования 
к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем 
клиентской службы МФЦ ежедневно.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений ви-
новные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 
края.

4.2. Последующий контроль за исполнением положений настоящего Ад-
министративного регламента осуществляется посредством проведения про-
верок соблюдения последовательности административных действий, опре-
деленных административными процедурами, соблюдением сроков, про-
верки полноты, доступности и качества предоставления государственной 
услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения 
принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жа-
лобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один 
раз в три года.

4.3. Для проведения проверки в Управлении формируется комиссия. Ре-
зультаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и 
всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 
работы Управления.

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, распоря-
жений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные 
с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или 
отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по 
конкретному обращению заинтересованного лица.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государствен-
ной услуги проводятся на основании обращений граждан.

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении за-
явитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающи-
мися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и, если в указанных документах и матери-
алах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну.

4.6. Должностные лица Управления, участвующие в предоставлении госу-
дарственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и ка-
чество предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) 
и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления госу-
дарственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего 

Административного регламента и правовых актов Российской Федерации 
и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению 
государственной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Управления, ответ-
ственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их 
должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и 
сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей 
виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в со-
ответствии с законодательством о муниципальной службе.

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их 
объединения и организации, которым предоставляется государственная ус-
луга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий-
ской Федерации формы контроля за деятельностью Управления при предо-
ставлении им государственной услуги.

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их 
объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка 
предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения 
Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к 
должностным лицам, указанным в пункте 5.3 настоящего Административ-
ного регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена посред-
ством почтовой связи или в электронной форме с использованием информа-
ционных ресурсов сети «Интернет», Единого портала или Регионального 
портала.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муни-

ципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра, а также организаций, осуществляющих функции 

по предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их 
работников

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-
шений и действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, МФЦ, 
работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», или их работников  
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услу-
ги (далее Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу-
чаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 
государственной услуги, заявления, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующей государственной услуги в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-
мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 
государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-
ственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции или законами и иными нормативными правовыми актами Ставрополь-
ского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ воз-
можно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей го-
сударственной услуги в полном объеме, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

6) требование с заявителя при предоставлении государственной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации;

7) отказ Управления, должностного лица Управления, МФЦ, работника 
МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-
ний и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 
если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена функция по предоставлению государственной услуги в полном объ-
еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
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работников
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-

шений и действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, МФЦ, 
работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», или их работников  
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услу-
ги (далее Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу-
чаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 
государственной услуги, заявления, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующей государственной услуги в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-
мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 
государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-
ственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции или законами и иными нормативными правовыми актами Ставрополь-
ского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ воз-
можно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей го-
сударственной услуги в полном объеме, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

6) требование с заявителя при предоставлении государственной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации;

7) отказ Управления, должностного лица Управления, МФЦ, работника 
МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-
ний и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 
если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена функция по предоставлению государственной услуги в полном объ-
еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-
доставления государственной услуги;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если осно-
вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми акта-
ми Ставропольского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) об-
жалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющей государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

5.3. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 
представителем:

- на имя Главы Петровского городского округа Ставропольского 
края, в случае, если обжалуются действия (бездействие) должностных лиц, 
специалистов Управления, предоставляющего государственную услугу;

- на имя начальника Управления, в случае, если обжалуются 
действия (бездействие) должностных лиц, специалистов Управления;

- на имя руководителя МФЦ, в случае, если обжалуются реше-
ния и действия (бездействие) работника МФЦ;

- в соответствующий орган государственной власти (орган 
местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся 
учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ), в случае, если обжалуются 
решения и действия (бездействие) МФЦ;

- руководителям организаций, предусмотренных частью 1.1. 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», в случае, если обжалуются решения и 
действия (бездействие) работников данных организаций.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-

вания является поступление жалобы заявителя (представителя заявителя).
Заявитель вправе подать жалобу: 
1) лично в администрацию Петровского городского округа Ставрополь-

ского края;
2) лично в Управление;

3) в письменной форме на русском языке на бумажном носителе путем 
направления почтовых отправлений в администрацию Петровского город-
ского округа Ставропольского края;

4) в письменной форме на русском языке на бумажном носителе путем 
направления почтовых отправлений в Управление;

5) в электронном виде посредством использования:
- официального сайта администрации Петровского городского округа 

Ставропольского края в сети Интернет (www.petrgosk.ru)
- официального сайта Управления в сети Интернет (при наличии);
- федеральной государственной информационной системы «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.
ru);

- государственной информационной системы Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края (www.26gosuslugi.ru). 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта МФЦ (www.mfcsv@yandex.ru), фе-
деральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), 
государственной информационной системы Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края (www.26gosuslugi.ru), а также может быть принята при лич-
ном приёме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг», а также их работников мо-
жет быть направлена по почте, с использованием информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru),  
государственной информационной системы Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края (www.26gosuslugi.ru), а также может быть принята при лич-
ном приёме заявителя. 

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем по-
средством использования портала федеральной государственной информа-
ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг органами, предостав-
ляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными ли-
цами, государственными и муниципальными служащими (далее – система 
досудебного обжалования).

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компе-
тенцию Управления, в течение трех рабочих дней со дня регистрации жало-
бы Управление направляет ее в уполномоченный на рассмотрение жалобы 
орган и информирует заявителя (представителя заявителя) о перенаправле-
нии жалобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-
лобы в органе, уполномоченном на ее рассмотрение.

Жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) через 
МФЦ, который обеспечивает ее передачу в адрес Управления.

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные со-
глашением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (далее – соглаше-
ние о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим 
днем, в который поступила жалоба.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги, 
поданная через МФЦ, рассматривается органом, заключившим соглашение 
о взаимодействии и в соответствии с установленными  действующим за-
конодательством правилами. При этом срок рассмотрения жалобы исчисля-
ется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем государствен-
ную услугу, уполномоченном на ее рассмотрение.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-
кумент, удостоверяющий его личность.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, предостав-
ляется документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждаю-
щий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-
стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, могут быть представлены:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции доверенность;

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-
чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 
физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без до-
веренности.

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде, документы, 
предусмотренные подпунктами «1»-«2» абзаца двадцать второго пункта 
5.4 настоящего Административного регламента могут быть представлены в 
форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 
которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу,  

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 
либо государственного или муниципального служащего, многофункцио-
нального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководи-

ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную 
службу по призыву либо должностным лицом МФЦ, ответственным за кон-
сультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале по форме, 
устанавливаемой Управлением либо МФЦ.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления 
государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступле-
ние в Управление либо в МФЦ заявления с комплектом документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя прием, реги-
страцию заявления и документов, оформление и выдачу расписки-уведом-
ления о приеме документов.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 15 
минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение ежемесячного пособия на ребен-
ка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву либо МФЦ, 
ответственным за прием и регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 
являются основания, указанные в пункте 2.6, 2.8 настоящего Администра-
тивного регламента.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
расписки-уведомления о приеме документов либо отказ в приеме докумен-
тов.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- регистрация факта приема пакета документов в журнале по форме, уста-
навливаемой Управлением либо МФЦ и оформление на бумажном носителе 
расписки-уведомления о приеме заявления и документов, которая пере-
дается лично заявителю в ходе приема документов или направляется по-
средством почтовой связи, в электронном виде, в случае если документы 
направлены по почте или в электронной форме.

Должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию доку-
ментов, передает в порядке делопроизводства пакет документов должност-
ному лицу МФЦ, ответственному за истребование документов в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия.

Должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию доку-
ментов, передает в порядке делопроизводства полный пакет документов в 
Управление в соответствии с Соглашением, заключенным между Управле-
нием и МФЦ.

3.2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в элек-
тронной форме

При поступлении заявления и документов в электронной форме через 
официальный Единый портал, Региональный портал специалист Управле-
ния, ответственный за назначение ежемесячного пособия на ребенка воен-
нослужащего, проходящего военную службу по призыву:

- формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;
- осуществляет проверку поступивших для предоставления государствен-

ной услуги заявления и электронных документов на соответствие требова-
ниям, указанным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента;

- при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-
тронных документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного ре-
гламента, или в случае если направленное заявление и пакет электронных 
документов не заверены простой электронной подписью или усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявителя, направляет заявите-
лю уведомление об отказе в приеме этих документов;

- в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 
соответствуют требованиям, предусмотренным настоящим Администра-
тивным регламентом, регистрирует представленные заявление и документы 
и направляет заявителю уведомление об их приеме.

Проверка действительности простой электронной подписи или усиленной 
квалифицированной электронной подписи осуществляется единой систе-
мой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме.

При предоставлении государственной услуги в электронной форме заяви-
телю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-
пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента.

Должностное лицо Управления по итогам завершения выполнения адми-
нистративных процедур, предусмотренных настоящим Административным 
регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения 
Управлением действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после 
завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 
использованием средств Единого портала, Регионального портала в единый 
личный кабинет по выбору заявителя.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов
Основанием для начала административной процедуры является посту-

пление пакета документов от заявителя либо должностного лица МФЦ, 
ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставление 
заявителем лично документа, указанного в пункте 2.7 настоящего Админи-
стративного регламента.

Содержание административной процедуры включает в себя направление 
запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся 
документы, контроль над своевременным поступлением ответа на направ-
ленный запрос, получение ответа и приобщение к пакету документов для 
предоставления государственной услуги.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о предо-
ставлении документов в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления 
заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего 
Административного регламента.

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного 
(ведомственного) информационного взаимодействия осуществляется 
в форме электронного документа с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а 

при отсутствии доступа к этой системе – на бумажном носителе.
При отсутствии технической возможности направления межведомствен-

ного запроса с использованием системы электронного почтового сервиса 
гарантированной доставки межведомственный запрос формируется на бу-
мажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 1 - 6 и 8 части 
6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и (или) органи-
зацию, в распоряжении которых находятся указанные документы, по почте 
или курьером.

Если межведомственный информационный обмен осуществляется на бу-
мажных носителях, то срок принятия решения о назначении и выплате (об 
отказе в назначении) ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 
проходящего военную службу по призыву (10 рабочих дней) исчисляется со 
дня поступления в Управление или МФЦ по межведомственному запросу 
последнего необходимого документа.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение ежемесячного пособия на ре-
бенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву либо 
должностным лицом МФЦ, ответственным за истребование документов в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Критерием принятия решения о направлении запроса об истребовании до-
кумента в порядке межведомственного информационного взаимодействия 
являются основания, предусмотренные пунктом 2.7 настоящего Админи-
стративного регламента.

Результатом административной процедуры является получение Управле-
нием или МФЦ ответа на межведомственный запрос.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- приобщение к пакету документов для предоставления государственной 
услуги документа, полученного в порядке межведомственного взаимодей-
ствия, и передача пакета документов должностному лицу, с проставлением 
отметки в журнале учета.

Должностное лицо МФЦ, ответственное за истребование документов в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия, при посту-
плении ответа на запрос приобщает его к пакету документов, который пере-
дает в порядке делопроизводства должностному лицу Управления.

3.2.4. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате (об 
отказе в назначении) ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 
проходящего военную службу по призыву

Основанием для начала административной процедуры является поступле-
ние от заявителя либо должностного лица МФЦ, ответственного за истребо-
вание документов в порядке межведомственного информационного взаимо-
действия, полного пакета документов для предоставления государственной 
услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку пра-
ва на получение ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, про-
ходящего военную службу по призыву, принятие решения о назначении (об 
отказе в назначении) ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 
проходящего военную службу по призыву, формирование личного дела и 
направления заявителю уведомления о назначении (об отказе в назначении) 
ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную 
службу по призыву.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 5 рабочих дней.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение ежемесячного пособия на ребен-
ка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву, начальни-
ком Управления (его заместителем).

Специалист Управления, ответственный за назначение ежемесячного 
пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву, проверяет право заявителя на получение ежемесячного пособия 
на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву и 
готовит проект решения о назначении ежемесячного пособия на ребенка во-
еннослужащего, проходящего военную службу по призыву или проект ре-
шения об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослу-
жащего, проходящего военную службу по призыву по формам, указанным 
в приложениях 4 и 5 к настоящему Административному регламенту (далее 
- решение), а также проект уведомления о назначении и выплате ежемесяч-
ного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу 
по призыву или проект уведомления об отказе в назначении ежемесячного 
пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву по формам, указанным в приложениях 6 и 7 к настоящему Адми-
нистративному регламенту (далее - уведомление).

Принимает решение и подписывает уведомление начальник Управления 
или уполномоченное должностное лицо Управления.

Специалист Управления, ответственный за назначение ежемесячного по-
собия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по при-
зыву, формирует личное дело и приобщает в него утвержденное решение и 
копию уведомления.

Критериями принятия решения являются основания, указанные в подпун-
кте 2.9.1 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является направление заявите-
лю уведомления по адресу и способом, указанным им в заявлении.

Заявителю в качестве результата предоставления государственной услуги 
обеспечивается по его выбору возможность получения:

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должност-
ным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи;

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание элек-
тронного документа, направленного Управлением, в МФЦ;

в) информации из государственных информационных систем в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Передача уведомления в МФЦ осуществляется в соответствии с соглаше-
нием о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Управлением.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
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телей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых об-
жалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, либо государственного или 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 
либо государственного или муниципального служащего, многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг», их работ-
ников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должност-
ного лица Управления, работника МФЦ, работника организаций, предус-
мотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»  последний 
обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, а также 
фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжало-
ваны действия.

Управление, МФЦ обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, его должностных лиц, МФЦ, работника МФЦ, 
посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 
государственных услуг, на официальном сайте (при его наличии), на Еди-
ном портале, на Региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) Управления, его должностных лиц, МФЦ, работника МФЦ, в 
том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ 
приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления по-
даются начальнику Управления.

Жалобы на решения начальника Управления подаются главе Петровского 
городского округа Ставропольского края.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, МФЦ в письменной форме на бу-
мажном носителе подлежит регистрации не позднее следующего рабочего 
дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер 
в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействия) Управления, 
МФЦ его должностных лиц. Форма и порядок ведения журнала определя-
ется Управлением, МФЦ.

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на офи-
циальный сайт Управления (при наличии),  в сети «Интернет», определяет-
ся Управлением.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использовани-
ем Единого портала, осуществляется в порядке, определенном Правитель-
ством Российской Федерации.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием 
Регионального портала, осуществляется оператором Регионального порта-
ла в порядке, установленном Правительством Ставропольского края.

Жалоба, поступившая в Управление,  в МФЦ,  подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации,  а в случае обжа-
лования отказа Управления, МФЦ в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-
щих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами Ставропольского края;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю ре-
зультата государственной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня при-
нятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля-
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем 
15 пункта 5.4 настоящего Административного регламента, ответ о результа-
тах рассмотрения жалобы направляется посредством использования систе-
мы досудебного обжалования.

5.9. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
а) наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при на-

личии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-
нявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице, муниципальном служащем Управления, работнике МФЦ,  работ-
нике организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ-
ственной услуги;

ж) сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе реше-
ния.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-
ным на рассмотрение жалобы должностным лицом Управления.

5.10. В рассмотрении жалобы отказывается в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заяви-

теля и по тому же предмету жалобы.
5.11. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служа-
щего, а также членов его семьи;

 отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жа-
лобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес за-
явителя, указанные в жалобе;

 отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ.
5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий 

государственную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая 
организация, учредитель многофункционального центра сообщают 
заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со 
дня регистрации жалобы

 5.13. В случае установления в ходе или по результатам 
рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения, предусмотренного ст. 5.63 Кодекса Российской 
Федерации об административных правонарушениях, или  признаков 
состава преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы 
в органы прокуратуры. 

Управляющий делами администрации 
Петровского городского округа 
Ставропольского края
В.В.Редькин

Приложение 1
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Назначе-

ние и выплата пособия по беременности и родам»

Блок-схема
Назначение и выплата пособия по беременности и родам
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ностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх 
сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством;
4) удовлетворенность (Уд):
Уд=100%-Кобж/Кзаяв х 100%,
где
Кобж - количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги;
Кзаяв - количество заявителей.
Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в орган 
соцзащиты за получением информации о ходе предоставления государ-
ственной услуги лично, посредством почтовой связи или с использова-
нием информационно-коммуникационных технологий.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-
ставления государственной услуги в многофункциональных центрах предо-
ставления государственных и муниципальных услуг и особенности предо-
ставления государственной услуги в электронной форме

2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должностны-
ми лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом могут 
осуществляться:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставле-
ния государственной услуги;

прием заявления и документов;
истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соот-
ветствии с заключенными соглашениями;

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставления 
государственной услуги.

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме
При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивается 

возможность с использованием сети «Интернет» через, Единый портал, Ре-
гиональный портал:

получать информацию о порядке предоставления государственной услуги 
и сведения о ходе предоставления государственной услуги;

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления 
государственной услуги, в порядке, установленном постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке 
оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых 
для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в фор-
ме электронных документов».

При обращении заявителя посредством Единого портала и Регионального 
портала в целях получения информации о порядке предоставления государ-
ственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной 
услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифи-
цированная электронная подпись.

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством 
Единого портала и Регионального портала в целях получения государ-
ственной услуги используется простая электронная подпись или усиленная 
квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной 
квалифицированной подписи заявителю необходимо получить квалифици-
рованный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверя-
ющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным 
законом «Об электронной подписи».

При обращении заявителя в форме электронного документа в целях по-
лучения государственной услуги с использованием сайта министерства 
труда и социальной защиты населения Ставропольского края (далее - ми-
нистерство) в разделе «Личный кабинет» используется простая электрон-
ная подпись (авторизация логин/пароль). Для получения доступа к «Лич-
ному кабинету» на сайте министерства заявителю необходимо обратиться 
в Управление для получения пароля. Логином является номер страхового 
свидетельства обязательного пенсионного страхования заявителя.

При поступлении заявления и документов в электронной форме Управ-
лением с использованием имеющихся средств электронной подписи или 
средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего 
центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и 
документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удо-
стоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день вы-
дачи указанного сертификата;

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 
электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 
подписания электронного документа) или на день проверки действитель-
ности указанного сертификата, если момент подписания электронного до-
кумента не определен;

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 
квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подпи-
си, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено 
отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. 
При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной 
подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установ-
ленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подпи-
си», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписав-
шего электронный документ;

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с уче-
том ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 
подписывающего электронный документ (если такие ограничения установ-
лены).

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, предо-

ставляющий государственную услугу, посредством почтовой связи или в 
электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, сле-
дующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного до-
кумента по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в пись-
менной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Возможность получения результата государственной услуги в форме элек-
тронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается 
заявителю в течение срока действия результата предоставления государ-
ственной услуги.

2.17.3. При организации записи на прием Управлением или МФЦ заявите-
лю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо упол-
номоченного должностного лица Управления или МФЦ, а также с доступ-
ными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установ-
ленного в Управлении или МФЦ графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе тре-
бовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения иден-
тификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставле-
ния сведений, необходимых для расчета длительности временного интерва-
ла, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 
системы Управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность инте-
грации с Единым порталом и Региональным порталом.

2.17.4. При предоставлении государственной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Управление или МФЦ, содержащее 
сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее 
сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления 
государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания пре-
доставления государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме 
заявления и иных документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении государственной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.

 При предоставлении заявления посредством МФЦ, последний 
запрашивает в порядке межведомственного информационного взаимодей-
ствия документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Административного 
регламента и передает полный пакет документов Управлению (в течение 
одного рабочего дня со дня формирования полного пакета документов).

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

особенности выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставле-
ния государственной услуги;

прием и регистрация заявления и документов для предоставления госу-
дарственной услуги;

формирование и направление межведомственных запросов;
проверка права и принятие решения о назначении и выплате (об отказе в 

назначении) ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходя-
щего военную службу по призыву;

формирование реестра получателей ежемесячного пособия на ребенка во-
еннослужащего, проходящего военную службу по призыву.

3.2. Описание административных процедур:
3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предо-

ставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обраще-

ние заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление либо 
в МФЦ.

Содержание административной процедуры включает в себя:
предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирую-

щих порядок предоставления государственной услуги;
разъяснение порядка, условий и срока предоставления государственной 

услуги;
выдача формы заявления для предоставления государственной услуги;
разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых 

документов и требований, предъявляемых к ним.
Административная процедура осуществляется в день обращения заявите-

ля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
15 минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение ежемесячного пособия на ре-
бенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву либо 
должностным лицом МФЦ, ответственным за консультирование заявителя.

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа об-
ращения, является предоставление заявителю информации о порядке пре-
доставления государственной услуги и перечне документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги.

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры 
является обращение заявителя.

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-
ры - регистрация специалистом Управления, ответственным за назначение 
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Приложение 2
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Назначе-

ние и выплата пособия по беременности и родам»

ЗАЯВЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ ПОСОБИЯ ПО БЕРЕМЕННОСТИ И 
РОДАМ

_____________________________________________________________
Адрес _______________________________________________________
_____________________________________ тел.  № _______________
Паспорт

Серия Дата выдачи
Номер Дата рождения
Кем выдан
Гр. __________________________________________________________

(Ф.И.О. законного представителя/доверенного лица – нужное подчер-
кнуть)

Адрес места жительства_________________________________________
Адрес места  проживания (пребывания)____________________________

Серия Дата выдачи
Номер Дата рождения
Кем выдан
Прошу назначить мне пособие по беременности и родам
Для назначения пособия по беременности и родам предоставляю следую-

щие документы:
№ 
п/п

Наименование документов Количество 
экземпляров

1.  листок нетрудоспособности 
2. выписка из трудовой книжки
3. справка из органов государственной службы занятости 

населения о признании их безработными,
4. решение территориальных органов федеральной налоговой 

службы о государственной регистрации прекращения 
физическими лицами деятельности в качестве 
индивидуальных предпринимателейПрошу перечислить пособие в кредитное учреждение (наименование 

учреждения) _________________________ на счет № ________________
на имя ___________________________ через почтовое отделение по 

адресу регистрации (проживания или пребывания) _______________
________________________________________________________________

 «___» ____________ 20   года                                                                      ______________
                                                                                     (подпись заявителя)
Заявление и документы гр._____________________________ (Ф.И.О.) 

на ___л. приняты _____________________________  (дата) и зарегистри-
рованы № ____________________ 

 (подпись специалиста, принявшего документы)  ___________________                                                                                                                              
                                                                                                      

_____________ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
Расписка в приеме документов
Заявление и документы гр.______________(Ф.И.О.) на ___ л. приняты
 ___________________________________________  (дата) и зарегистри-

рованы  № ________________
 (подпись специалиста, принявшего документы) _______________

Оборотная сторона Приложения 2
к административному регламенту 

Разрешаю органу соцзащиты проводить проверку представленных мною 
сведений, получать информацию в иных организациях, а также обрабаты-
вать мои персональные данные в установленном порядке в целях перечис-
ления пособия по беременности и родам.

Также согласен (на) на бессрочную (до особого распоряжения) обработку 
моих персональных данных в целях предоставления мне пособия по бе-
ременности и родам и на истребование необходимых сведений из других 
органов и организаций, в рамках предоставления государственной 
услуги.

_____________ ____________________________ ___________________
дата                          ФИО полностью,                          подпись заявителя

Приложение 3
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Назначе-

ние и выплата пособия по беременности и родам»

ЖУРНАЛ УЧЕТА ПРИЕМА ЗАЯВЛЕНИЙ О НАЗНАЧЕНИИ 
ГОСУДАРСТВЕННЫХ ПОСОБИЙ ГРАЖДАНАМ, ИМЕЮЩИМ 
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Приложение 4
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Назначе-

ние и выплата пособия по беременности и родам»
______________________________________________________________

(наименование органа соцзащиты) 
 

РЕШЕНИЕ № _____ от _____
о назначении и выплате пособий

Федеральный закон Российской Федерации № 81-ФЗ от 19.05.1995 
«О  ГОСУДАРСТВЕННЫХ  ПОСОБИЯХ  ГРАЖДАНАМ, ИМЕЮЩИМ 

ДЕТЕЙ»
 

Заявка на пособие по беременности и родам  № __  от _____
НАЗНАЧИТЬ 
Фамилия, имя, отчество заявителя 
Адрес регистрации, проживания заявителя 
Списки (касса учреждения), лицевой счет     

Ф.И.О., дата рож-
дения

ребенка

Вид пособия Начало вы-
платы

Оконча-
ние 

выплаты

Сумма за 
месяц

Пособие по беременности и родам
Расчет произвёл 
 
Расчёт проверил 
 
Руководитель
                           М.П.

/Фамилия, имя, отчество специалиста/ 
 
/Фамилия, имя, отчество специалиста/ 
 
/Фамилия, имя, отчество руководителя/

Приложение 5
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Назначе-

ние и выплата пособия по беременности иродам»
_____________________________________________________________

(наименование органа соцзащиты) 
РЕШЕНИЕ № _____ от _____

об отказе в назначении пособия по беременности и родам
«____» ____________  20____г. 
_____________________________________________________________
(фамилии, инициалы, занимаемые должности лиц, принявших решение 

об отказе в назначении пособия по беременности и родам)
 рассмотрены документы ________________________________________,
                       (фамилия, имя, отчество, обратившегося гражданина) 
проживающего по адресу: ______________________________________

________________________________________________________________.
В результате рассмотрения документов установлено: _________________

________________________________________________________________
_____________________________________________________________

(указать причины, послужившие основанием для отказа 
_____________________________________________________________

в назначении пособия по беременности и родам)
_______________________________________________________________

______________________________________________________________
учитывая вышеизложенное, решено: на основании ст.________________
                                                                               (нормативно-правовой акт)
_______________________________________________________________ 

отказать в назначении пособия по беременности и родам
Отказ в назначении пособия по беременности и родам, заявитель может 

обжаловать в администрацию Петровского городского округа Ставрополь-
ского края и (или) в судебном порядке.

Пособие по беременности и родам, может быть назначено при устранении 
причин, послуживших основанием для отказа в его назначении. 

                                     ________________  ______________________ 
                                          (подпись)       (фамилии и инициалы должностных лиц) 
 м.п.                                         ________________  ______________________

Приложение 6
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Назначе-

ние и выплата пособия по беременности и родам»

_______________________________________________________________
(наименование органа соцзащиты) 

УВЕДОМЛЕНИЕ

№ ________ от ________

Уважаемая ________________________________
(фамилия, имя, отчество получателя)

Проживающая по адресу: 
______________________________________________________________

Сообщаем, что Вам произведено назначение пособия: 
по беременности и родам

в размере _______ с _______ по _______

в размере _______ с _______ по _______

в размере _______ с _______ по _______

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-
ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется 
специалистом Управления, ответственным за прием и регистрацию доку-
ментов, посредством внесения соответствующей записи в журнал учета 
регистрации заявлений о назначении государственных пособий гражданам, 
имеющим детей, далее – журнал регистрации) по форме, указанной в при-
ложении 3 к настоящему Административному регламенту, либо должност-
ным лицом МФЦ в учетных формах, предусмотренных МФЦ, в день подачи 
заявления в течение 15 минут. 

Заявление о предоставлении государственной услуги, направленное в 
электронной форме, распечатывается на бумажный носитель специалистом 
Управления, ответственным за прием и регистрацию документов, и реги-
стрируется в журнале регистрации в сроки, указанные в настоящем пункте.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государ-
ственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-
рядке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны нахо-
диться в пределах пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих це-
лей помещениях.

Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Управле-
нии, осуществляющем предоставление государственной услуги: наимено-
вание, местонахождение, режим работы.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информа-
ционными материалами, оборудуются информационными стендами.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 
обращающихся в Управление в связи с предоставлением государственной 
услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-
грузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 
менее 5 мест.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличка-
ми с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 
специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, 
режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным 
условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с 
заявителями.

Каждое рабочее место специалиста Управления должно быть оборудова-
но персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим и копирующим устройством.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным 
электронно-вычислительным машинам и организации работы. Сан-ПиН 
2.2.2/2.4.1340-03»22 и быть оборудованы противопожарной системой и сред-
ствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычай-
ной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателя-
ми. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
гражданами.

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государственной 
услуги, помещения, в которых предоставляются государственные услуги, 
должны соответствовать установленным законодательством Российской 
Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обе-
спечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности 
реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на по-
лучение по их заявлениям государственной услуги.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов со-
циальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 
услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавли-
вается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ                             
«О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратифика-
цией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с 
ним иными нормативными правовыми актами».

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 
года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности много-
функциональных центров предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг».

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возмож-
ность получения государственной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 
том числе с использованием информационно-телекоммуникационных тех-
нологий.

К показателям доступности и качества государственных услуг относятся:
1) своевременность (Св):
Св = установленный Административным регламентом срок/время, 

фактически затраченное на предоставление государственной услуги х 
100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента;
22 Российская газета, 21.06.2003, N 120, 21.06.2003.

2) доступность (Дос):
Дос=Дтел+Дврем+Дб/бс+Дэл+Динф+Джит+Дмфц,
где
Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону:
Дтел=5% - можно записаться на прием по телефону;
Дтел=0% - нельзя записаться на прием по телефону.
Дврем - возможность прийти на прием в нерабочее время:
Дврем=10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва 

на обед (5%) и в выходной день (5%).
Дб/бс - наличие безбарьерной среды:
Дб/бс=20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске;
Дб/бс=10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с 

посторонней помощью 1 человека;
Дб/бс=0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Дэл - наличие возможности подать заявление в электронной форме:
Дэл=20% - можно подать заявление в электронной форме;
Дэл=0% - нельзя подать заявление в электронной форме.
Динф - доступность информации о предоставлении государственной 

услуги:
Динф=20% - информация об основаниях, условиях и порядке предо-

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и 
на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раз-
даточный материал (5%), периодически информация о государственной 
услуге размещается в СМИ (5%);
Динф=0% - для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать норматив-
ные документы.
Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства:
Джит=20% - можно подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства, например, наличие гра-
фика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах 
или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микро-
районах;
Джит=0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства.
Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в МФЦ:
Дмфц=5% при наличии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, в МФЦ;
Дмфц=0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги в МФЦ.
Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной до-

ступности получения государственной услуги;
3) качество (Кач):
Кач=Кдокум+Кобслуж+Кобмен+Кфакт+Квзаим+Кпрод,
где
Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся 

в органе соцзащиты)/количество предусмотренных Административным 
регламентом документов х 100%.
Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы.
Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение.
Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении государствен-

ной услуги:
Кобслуж=20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные до-
ступные разъяснения;
Кобслуж=0%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные 
доступные разъяснения;
Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя/

количество предусмотренных Административным регламентом доку-
ментов, имеющихся в ОИВ х 100%.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг».
Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - ко-

личество выявленных нарушений)/количество заявителей х 100%;
Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лица-

ми, предоставляющими государственную услугу:
Квзаим=50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предостав-
ляющими государственную услугу;
Квзаим=40% при наличии в ходе предоставления государственной ус-

луги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-
ставляющими государственную услугу;
Квзаим=20% при наличии в ходе предоставления государственной ус-

луги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 
предоставляющими государственную услугу;
Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностны-

ми лицами, предоставляющими государственную услугу:
Кпрод=30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предус-
мотренных настоящим Административным регламентом;
Кпрод=минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с долж-
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Напоминаем, что Вы должны своевременно известить нас: 
     - о наступлении обстоятельств, влекущих изменение размеров пособий 

или прекращение их выплаты - не позднее, чем в месячный срок;

М.П.
 
Специалист    ________________  /Фамилия, имя, отчество/ 

Руководитель ________________ /Фамилия, имя, отчество/

Приложение 7
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Назначе-

ние и выплата пособия по  беременности и родам»
_____________________________________________________________

(наименование органа соцзащиты) 
                                                             

                                                       Адрес заявителя:     ________________
 ______________________________
______________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ ________ от ________

об отказе в назначении
пособия по беременности и родам

Уважаемая (ый) _______________________________________________
(Фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомляем Вас об отказе в назначении пособия по беременности и 
родам. 

Приложение: решение об отказе в назначении пособия по беременности 
и родам

                                 Специалист 
 
      М.П.               Руководитель

  ________  /Фамилия, имя, отчество/ 

  _________  /Фамилия, имя, отчество/

Телефон для справок: ______________

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

 СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

23 июля 2018 г. г. Светлоград № 1215

Об утверждении административного регламента предоставления управле-
нием труда и социальной защиты населения администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края государственной услуги «Осу-
ществление назначения ежемесячного пособия на ребенка военнослужаще-
го, проходящего военную службу по призыву, в соответствии с Федераль-
ным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях 
гражданам, имеющим детей»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг», Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 года № 92-кз «О 
наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и 
городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными 
полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления 
органам государственной власти субъектов Российской Федерации, и от-
дельными государственными полномочиями Ставропольского края в об-
ласти труда и социальной защиты отдельных категорий граждан», поста-
новлением Правительства Ставропольского края от 20 октября 2014 года № 
416-п «О Перечне государственных услуг, предоставление которых органи-
зуется по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предо-
ставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае 
органами исполнительной власти Ставропольского края», администрация 
Петровского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

управлением труда и социальной защиты населения администрации Пе-
тровского городского округа Ставропольского края государственной услуги 
«Осуществление назначения ежемесячного пособия на ребенка военнослу-
жащего, проходящего военную службу по призыву, в соответствии с Феде-
ральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных посо-
биях гражданам, имеющим детей» (далее – административный регламент).

2. Управлению труда и социальной защиты населения администрации Пе-
тровского городского округа Ставропольского края обеспечить выполнение 
административного регламента.

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте админи-
страции Петровского городского округа Ставропольского края в информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации Петровского городского округа Ставро-
польского края Сергееву Е.И. и управляющего делами администрации Пе-
тровского городского округа Ставропольского края Редькина В.В.

5. Признать утратившими силу постановления администрации Петровско-
го муниципального района Ставропольского края:

- от 15 декабря 2014 г. № 1267 «Об утверждении административного регла-
мента предоставления управлением труда и социальной защиты населения 

администрации Петровского муниципального района Ставропольского края 
государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия на 
ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву»;

- от 17 июня 2016 г. № 323 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления управлением труда и социальной защиты насе-
ления администрации Петровского муниципального района Ставрополь-
ского края государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного 
пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву», утверждённый постановлением администрации Петровского му-
ниципального района Ставропольского края от 15 декабря 2014 г. № 1267».

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Вестник Петровского городского округа».

Глава Петровского
городского округа
Ставропольского края
А.А.Захарченко

Утвержден
постановлением администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края от 23 июля 

2018 г. № 1215
Административный регламент

предоставления управлением труда и социальной защиты населения ад-
министрации Петровского городского округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Осуществление назначения ежемесячного пособия 
на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву, в 
соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О госу-
дарственных пособиях гражданам, имеющим детей»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления управлением труда 
и социальной защиты населения администрации Петровского городско-
го округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление 
назначения ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходя-
щего военную службу по призыву, в соответствии с Федеральным законом 
от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, 
имеющим детей» (далее соответственно – Административный регламент, 
государственная услуга, ежемесячное пособие на ребенка военнослужаще-
го), определяет стандарт и порядок предоставления государственной услуги 
лицу, фактически осуществляющему уход за ребенком военнослужащего, 
проходящего военную службу по призыву.

Круг заявителей

 1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, 
имеющие регистрацию по месту жительства (месту пребывания) на терри-
тории Петровского городского округа Ставропольского края:

 мать ребенка военнослужащего, проходящего военную службу 
по призыву;

опекун ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по при-
зыву, либо другой родственник такого ребенка, фактически осуществляю-
щий уход за ним, в случае, если мать умерла, объявлена умершей, лишена 
родительских прав, ограничена в родительских правах, признана безвестно 
отсутствующей, недееспособной (ограниченно дееспособной), по состоя-
нию здоровья не может лично воспитывать и содержать ребенка, отбывает 
наказание в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свобо-
ды, находится в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиня-
емых в совершении преступлений, уклоняется от воспитания ребенка или 
от защиты его прав и интересов или отказалась взять своего ребенка из вос-
питательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты на-
селения и из других аналогичных учреждений.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной ус-
луги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый 
заявитель), который в случае личного обращения, предъявляет документ, 
удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) до-
кумент, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о 
предоставлении государственной услуги (подлинник или нотариально за-
веренную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении государствен-
ной услуги

1.3. Информация о местах нахождения и графиках работы органа труда и 
социальной защиты населения администрации городского округа Ставро-
польского края и многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае, их справочных 
телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:

1.3.1. Информация о местонахождении, графике работы органа труда и 
социальной защиты населения администрации городского округа Ставро-
польского края, предоставляющего государственную услугу, его справоч-
ных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:

Государственная услуга предоставляется непосредственно: управлением 
труда и социальной защиты населения администрации Петровского город-
ского округа Ставропольского края (далее - Управление).

Местонахождение Управления: 356530, Ставропольский край, Петров-
ский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13, 3 этаж; 

График работы Управления:  
Понедельник, вторник, четверг, пятница, с 8.00 ч. до 17.00 ч.
Среда с 8.00 ч. до 18.00 ч.
Суббота (вторая и четвертая месяца) с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Перерыв — с 12.00 ч. до 13.00 ч.

и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непо-
средственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за государственной услугой, предполага-
ющей направление совместного заявления несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникнове-
нии ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму заявления;

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-
дений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентифика-
ции и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информаци-
онно-технологическое взаимодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме» (далее – Единая система идентификации и аутентифи-
кации), и сведений, опубликованных на Едином портале или Региональном 
портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в Единой системе 
идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале или Региональном 
портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 
также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые для 
предоставления государственной услуги, направляются в Управление по-
средством Единого портала или Регионального портала.

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, и регистрацию заявления без необ-
ходимости повторного представления заявителем таких документов на 
бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и 
принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской 
Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми 
в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государ-
ственной власти субъектов Российской Федерации.

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, не-
обходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-
дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления 
государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 
предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в при-
еме заявления и иных документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, поступивших в Управление в электронной форме, на-
правляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи 
указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электрон-
ной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в заявлении.

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема и 
регистрации Управлением заявления и документов, поступивших в элек-
тронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги.

Документы могут быть представлены в подлинниках или в копиях, заве-
ренных в установленном законом порядке.

В случае направления заявления и документов для получения государ-
ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправ-
лением) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, 
за исключением документов, представляемых в подлинниках.

Заявление и документы, представленные в многофункциональный центр, 
в течение рабочего дня, следующего за днем приема заявления и докумен-
тов, направляются (передаются) многофункциональным центром в Управ-
ление.

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений 
и документов, являющихся необходимыми для предоставления государ-
ственной услуги, возлагается на заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края для представления государ-
ственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заяви-
тель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления. 

Непредставление заявителем указанных документов не является основа-
нием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребова-
ние документов в порядке межведомственного информационного взаимо-
действия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявителем 
заявления, в том числе в электронной форме, следующие документы, кото-
рые находятся в распоряжении органов местного самоуправления муници-
пальных образований Ставропольского края, участвующих в предоставле-
нии государственной услуги:

справку органа соцзащиты по прежнему месту жительства матери ребенка 
военнослужащего, проходящего военную службу по призыву о неполуче-
нии пособия (при перемене места жительства матери ребенка военнослужа-
щего, проходящего военную службу по призыву).

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы.
Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право-
выми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возника-

ющие в связи с предоставлением государственной услуги;
представления документов и информации, которые находятся в распоря-

жении органов исполнительной власти края, предоставляющих государ-
ственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении го-
сударственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольско-
го края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления государственной услуги:

1) отсутствие документа, подтверждающего личность и полномочия за-
явителя;

2) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют под-
чистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокраще-
ния, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и 
заверенных подписью уполномоченного лица;

3) документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих или 
черных, либо карандашом;

4) документы не содержат все установленные реквизиты: наименование 
и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, 
печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и 
серию (если есть) документа, срок действия документа;

5) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-
ляет однозначно истолковать их содержание;

6) в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-
стью (фамилия, инициалы);

7) заявление и копии документов не заверены в установленном порядке 
(при направлении документов посредством почтовой связи).

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 
заявления в электронной форме:

наличие противоречивых сведений в представленных документах и элек-
тронной форме заявления;

электронные копии (электронные образы) документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, не поддаются прочтению и (или) 
не соответствуют требованиям к форматам их представления;

заявление и иные документы в электронной форме подписаны с использо-
ванием простой электронной подписи или усиленной квалифицированной 
электронной подписи, не принадлежащей заявителю;

документы не подписаны простой электронной подписью или выявлено 
несоблюдение условий признания действительности, усиленной квалифи-
цированной электронной подписи, указанных в пункте 2.17 настоящего Ад-
министративного регламента.

Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, а также отказ 
в предоставлении государственной услуги в случае, если заявление и 
документы, необходимые для предоставления государственной услуги, 
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
государственной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном 
портале и официальном сайте Управления при его наличии.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или от-
каза в предоставлении государственной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении услуги являются:
отсутствие у заявителя регистрации по месту жительства или пребывания 

на территории Ставропольского края;
назначение пособия другим органом соцзащиты;
выезд заявителя на постоянное место жительства за пределы Российской 

Федерации;
обращение за назначением пособия по истечении шести месяцев со дня 

окончания военнослужащим военной службы по призыву;
обращение за назначением пособия матери, опекуна либо другого род-

ственника ребенка курсанта военного образовательного учреждения про-
фессионального образования;

нахождение ребенка на полном государственном обеспечении.
2.9.2. Возможность приостановления предоставления государственной 

услуги действующим законодательством не предусмотрена.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предо-
ставлении государственной услуги

К услугам необходимым и обязательным для предоставления государ-
ственной услуги относится открытие счета в российской кредитной органи-
зации (в случае выплаты пособия через кредитную организацию). 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-
ственной услуги не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной 
услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы

Открытие счета в российской кредитной организации осуществляется за 
счет средств заявителя.

2.13. Максимальный срок ожидания, в очереди при подаче заявления о 
предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-
ных для предоставления государственной услуги, и при получении резуль-
тата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предо-
ставлении государственной услуги и при получении результата предостав-
ления государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной 
записи – 10 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
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Воскресенье - выходной. 
График приема граждан:
Понедельник, вторник, четверг, пятница, с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Среда с 8.00 ч. до 18.00 ч.
Суббота (вторая и четвертая месяца) с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Перерыв — с 12.00 ч. до 13.00 ч.
Воскресенье - выходной.
В предпраздничные дни рабочий день сокращается на 1 час.
Справочные телефоны: Управления (86547) 4-00-56.
Адрес электронной почты Управления – petr_sob@rambler.ru.
Способы получения информации о месте нахождении и графиках работы 

Управления – по справочным телефонам Управления, на сайте администра-
ции Петровского городского округа Ставропольского края www.petrgosk.ru, 
министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 
www.minsoc26.ru (далее – министерство), через федеральную государствен-
ную информационную систему «Единый портал государственных и муни-
ципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) и 
через государственную информационную систему Ставропольского края 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предостав-
ляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского 
края и органами местного самоуправления муниципальных образований 
Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (далее – Региональный портал).

1.3.2. Информация о местонахождении и графике работы многофункцио-
нального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
в Ставропольском крае его справочных телефонах, адресах официальных 
сайтов, электронной почты:

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском 
районе Ставропольского края» (далее – МФЦ).

Адрес: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. Светлоград, 
ул. Ленина, 29Б.

Адрес электронной почты МФЦ – mfcsv@yandex.ru.
Информация о местах нахождения, графиках работы и телефонах МФЦ 

размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (да-
лее - сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства экономическо-
го развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), министерства труда 
и социальной защиты населения Ставропольского края (www.minsoc26.ru) 
и на Портале многофункциональных центров Ставропольского края (www.
umfc26.ru).

1.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предостав-
ления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для пре-
доставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 
в том числе с использованием федеральной государственной информаци-
онной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)».

Получение информации заявителем по вопросам предоставления государ-
ственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной 
услуги осуществляются посредством:

1) личного обращения заявителя в Управление, в МФЦ;
2) письменного обращения заявителя путем направления почтовых от-

правлений по адресу Управления 356530, Ставропольский край, Петров-
ский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13;

3) обращения по телефону Управления: 4-00-56;
4) по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официаль-

ных сайтах министерства экономического развития Ставропольского края 
(www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края (www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональ-
ных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru);

5) обращения в форме электронного документа (при предоставлении ус-
луги в электронном виде): 

- с использованием электронной почты Управления по адресу: petr_sob@
rambler.ru.;

- с использованием Единого портала (www.gosuslugi.ru) и Регионального 
портала (www.26gosuslugi.ru).

Информирование заявителей проводится также посредством размещения 
информации в средствах массовой информации, на официальном сайте ад-
министрации Петровского городского округа Ставропольского края в сети 
«Интернет», а также на информационных стендах в здании Управления.

1.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на 
стендах в местах предоставления государственной услуги, услуг, необходи-
мых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также 
в сети «Интернет», иных организаций, участвующих в предоставлении го-
сударственной услуги

На информационных стендах Управления в доступных для ознакомления 
местах и на официальном сайте администрации Петровского городского 
округа Ставропольского края размещаются и поддерживаются в актуальном 
состоянии:

- информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 
блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в 
приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

- извлечения из Административного регламента (полная версия текста Ад-
министративного регламента размещается в сети «Интернет» на официаль-
ном сайте администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края: (www.petrgosk.ru); 

- график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 
официального сайта (при его наличии) и электронной почты, по которым 
заявитель может получить необходимую информацию и документы;

- сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление госу-
дарственной услуги.

На Едином портале (www.gosuslugi.ru) и Региональном портале 
(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материа-
лы:

- полное наименование, полный почтовый адрес и график работы Управ-
ления;

- справочные телефоны, по которым можно получить информацию о по-
рядке предоставления государственной услуги;

- адрес электронной почты;
- порядок получения информации заявителем по вопросам предоставле-

ния государственной услуги, сведений о результатах предоставления госу-
дарственной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, 
основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной 
системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных ус-
луг (функций)», размещенная на Едином портале, Региональном портале, 
предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государствен-
ной услуги, размещенной на Едином портале, Региональном портале и 
официальном сайте администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авто-
ризацию заявителя или предоставление им персональных данных.

Сведения о перечислении выплаты заявитель или его уполномоченный 
представитель могут получить только посредством личного посещения 
Управления или МФЦ при предъявлении паспорта (и документа подтверж-
дающего полномочия для уполномоченного представителя заявителя).

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
Наименование государственной услуги – осуществление назначения еже-

месячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную 
службу по призыву, в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 
года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 
(далее - пособие).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, а также наименования всех иных организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в кото-
рые необходимо для предоставления государственной услуги

Государственная услуга предоставляется - Управлением труда и соци-
альной защиты населения администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края. 

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, яв-
ляются:

органы местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края;

органы труда и социальной защиты населения Ставропольского края.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения государственной услуги и свя-
занных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении 
государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных 
в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края го-
сударственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Став-
ропольского края.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления государственной услуги является:
назначение и выплата пособия, с направлением заявителю письменного 

уведомления о назначении пособия;
отказ в назначении пособия, с направлением заявителю письменного 

уведомления об отказе в назначении пособия с указанием причин отказа.
2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-
ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставле-
ния государственной услуги в случае, если возможность приостановления 
предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (на-
правления) документов, являющихся результатом предоставления государ-
ственной услуги.

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 ра-
бочих дней со дня принятия Управлением либо МФЦ заявления со всеми 
необходимыми документами. 

Возможность приостановления предоставления государственной услуги 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 
нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предо-
ставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования.

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии 
с:

Конституцией Российской Федерации1;
Гражданским кодексом Российской Федерации2;
Семейным кодексом Российской Федерации3;
Федеральным законом от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных по-

собиях гражданам, имеющим детей»4;
Федеральным законом от 28 декабря 2013 г. № 442-ФЗ «Об основах соци-

ального обслуживания граждан в Российской Федерации»5;
Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гаран-

1 «Российская газета», № 237, 25.12.1993.
2 «Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301,.
3 «Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16.
4 «Собрание законодательства Российской Федерации», 22.05.1995, № 21, ст. 1929.
5 «Собрание законодательства Российской Федерации», 30.12.2013, N 52 (1 ч.), ст. 7007.

тиях прав ребенка в Российской Федерации»6;
Федеральным законом Российской Федерации от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»7;
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг»8;
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных»9;
Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»10;
Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 г. № 5242-1 «О праве 

граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места 
пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»11;

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2008 
г. № 275 «О порядке предоставления информации, необходимой для назна-
чения и выплаты единовременного пособия беременной жене военнослужа-
щего, проходящего военную службу по призыву, и ежемесячного пособия 
на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву, 
гражданам, имеющим право на получение этих пособий, а также органам, 
осуществляющим назначение и выплату указанных пособий»12;

постановлением Правительства Российской Федерации от 04 февраля 
2009 г. № 97 «О порядке предоставления субвенций из федерального бюд-
жета бюджетам субъектов Российской Федерации и бюджету г. Байконура 
на выплату единовременного пособия беременной жене военнослужащего, 
проходящего военную службу по призыву, и ежемесячного пособия на ре-
бенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву»13;

постановление Правительства РФ от 16 августа 2012 г. N 840 «О порядке 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) феде-
ральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федераль-
ных государственных служащих, должностных лиц государственных вне-
бюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, 
наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по 
предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятель-
ности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофунк-
циональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг и их работников»14;

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 
г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных до-
кументов, необходимых для предоставления государственных и (или) муни-
ципальных услуг, в форме электронных документов»15;

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Россий-
ской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Порядка и 
условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, име-
ющим детей»16;

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-
рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 
условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 
сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания 
им при этом необходимой помощи»17;

Законом Ставропольского края от 27.02.2008 № 7-кз «Об обеспечении бес-
препятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп насе-
ления к информации, объектам социальной, инженерной и транспортной 
инфраструктур»18;

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении 
органов местного самоуправления муниципальных районов и городских 
округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномо-
чиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам 
государственной власти субъектов Российской Федерации и отдельными 
государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и 
социальной защиты отдельных категорий граждан»19;

распоряжением Правительства Ставропольского края от 03 сентября 2008 
г. № 277-рп «О некоторых мерах по осуществлению выплат единовремен-
ного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную 
службу по призыву, и ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 
проходящего военную службу по призыву»20;

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 
г. № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органа-
ми исполнительной власти Ставропольского края административных ре-
гламентов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и 
утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края ад-
министративных регламентов исполнения государственных контрольных 
(надзорных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов админи-
стративных регламентов предоставления государственных услуг и проектов 
административных регламентов исполнения государственных контрольных 
(надзорных) функций»21;

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 
актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-
ственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
6 «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.08.1998, № 31, ст. 3802.
7 «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060.
8 «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179.
9 «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451.
10 «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, ст. 2036.
11 «Российская газета», № 152, 10.08.1993.
12 «Собрание законодательства Российской Федерации», 21.04.2008, № 16, ст. 1700.
13 «Собрание законодательства Российской Федерации», 16.02.2009, № 7, ст. 846.
14 «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012, N 35, ст. 4829.
15 «Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, ст. 4479.
16 «Российская газета», № 15, 27.01.2010.
17 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru,18.09.2015.
18 «Ставропольская правда», №43, 01.03.2008.
19 «Ставропольская правда», № 268, 16.12.2009.
20 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 25.11.2008, № 33, ст. 7770.
21 «Ставропольская правда», № 183, 03.08.2011.

государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы 
их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления.

2.6.1. Для назначения пособия заявитель представляет в Управление либо 
МФЦ следующие документы:

заявление о назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужа-
щего, проходящего военную службу по призыву (по форме согласно при-
ложению 2 к Административному регламенту);

документ, подтверждающий рождение ребенка:
а) документ, выданный органами записи актов гражданского состояния; 

копия свидетельства о рождении ребенка, выданного консульским учреж-
дением Российской Федерации за пределами территории Российской Феде-
рации, – при рождении ребенка на территории иностранного государства, а 
в случаях, когда регистрация рождения ребенка произведена компетентным 
органом иностранного государства;

б) документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации 
ребенка, выданный и удостоверенный штампом «апостиль» компетентным 
органом иностранного государства, с удостоверенным в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке переводом на русский 
язык – при рождении ребенка на территории иностранного государства – 
участника Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных 
официальных документов, заключенной в Гааге 5 октября 1961 года;

в) документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации 
ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, пе-
реведенный на русский язык и легализованный консульским учреждением 
Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, – 
при рождении ребенка на территории иностранного государства, не являю-
щегося участником указанной в настоящем подпункте Конвенции;

г) документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистра-
ции ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, 
переведенный на русский язык и скрепленный гербовой печатью – при 
рождении ребенка на территории иностранного государства, являющего-
ся участником Конвенции о правовой помощи и правовых отношениях по 
гражданским, семейным и уголовным делам, заключенной в городе Минске 
22 января 1993 года;

справка из воинской части о прохождении отцом ребенка военной службы 
по призыву (с указанием срока службы); после окончания военной службы 
по призыву – из военного комиссариата по месту призыва;

при наличии соответствующих оснований – копия свидетельства о смерти 
матери, выписка из решения об установлении над ребенком (детьми) опеки, 
копия вступившего в силу решения суда, копия заключения медицинской 
организации.

В случае подачи вышеуказанных документов доверенным лицом он пред-
ставляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, а так-
же документ, подтверждающий его полномочия.

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать 
следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жи-

тельства, телефон (если есть) написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неого-

воренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допуска-

ет многозначность истолкования содержания.
2.6.3. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе 

в электронной форме
Форма заявления может быть получена:
- непосредственно в Управлении по адресу: 356530, Ставропольский край, 

Петровский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13;
- в МФЦ;
- в сети «Интернет» на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и Региональ-

ном портале (www.26gosuslugi.ru).
- в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант».
Заявитель имеет право представить документы:
- лично в Управление по адресу: 356530, Ставропольский край, Петров-

ский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13;
- лично в МФЦ;
- путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправ-

лением) в Управление по адресу: 356530, Ставропольский край, Петровский 
район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13;

- путем направления документов на Единый портал по адресу: www.
gosuslugi.ru и Региональный портал по адресу: www.gosuslugi 26.ru.

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписыва-
ются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 
закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг».

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-
тронной формы заявления на Едином портале или Региональном портале 
без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 
форме.

На Едином портале или Региональном портале размещаются образцы за-
полнения электронной формы заявления.

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность за-
полнения электронной формы заявления, то для формирования заявления 
на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и мас-
совых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматиче-
ский переход к заполнению электронной формы указанного заявления на 
Региональном портале.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществля-
ется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 
заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 


