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Продолжение публикации постановления адми-
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ропольского края от 09.08.2018г. № 1373. Нача-
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1.10. Необходимое содействие по сопровождению инвестиционного про-
екта (с указанием конкретных действий и обоснованием):

______________________________________________________________
________________________________________________________________

2. Требования к площадке (заполняется при отсутствии площадки инеоб-
ходимости оказания содействия в ее поиске):

2.1. Местоположение (адресные ориентиры) запрашиваемого земельного 
участка: _________________________________________________

2.2. Примерный размер (площадь) запрашиваемого участка: ____ кв. м;
2.3. Ориентировочная площадь предполагаемой застройки______ кв. м;
ориентировочная общая площадь здания _____ кв. м; этажность ________; 

электроснабжение ______________мВт, водоснабжение _________ куб. м/ч, 
водоотведение _________ куб. м/ч, газоснабжение ___________ куб. м/год.

2.4. Запрашиваемая цель использования: строительство, реконструкция, 
размещение временного объекта ____________________________________
________________________________________________________________ 

(наименование, назначение объекта)
3. Общие сведения об инвесторе:
3.1. Полное и сокращенное наименование инвестора __________________

________________________________________________________________
3.2. Организационно-правовая форма инвестора _____________________

_______________________________________________________________
3.3. Принадлежность инвестора к одной из категорий: крупное предпри-

ятие, среднее предприятие, субъект малого и среднего предприниматель-
ства ____________________________________________________________

3.4. Местонахождение инвестора ________________________________ __
________________________________________________________________
________________________________________________________________

3.5. Должность, Ф.И.О. руководителя инвестора _____________________
________________________________________________________________ 

3.6. Контактное лицо (должность, Ф.И.О.) __________________________
________________________________________________________________

Приложение: 
Паспорт инвестиционного проекта на ________ листах.

Подтверждаю, что вся информация, содержащаяся в заявке, является до-
стоверной.

_________________                  ______________                 ____________
Ф.И.О.                     подпись дата 

М.П.

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

 СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

02 августа 2018 г. г. Светлоград № 1311

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 пособия на ребенка в соответствии с За-
коном Ставропольского края от 07 декабря 2004 г. № 101-кз «О пособии на 
ребенка»

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», типовым админи-
стративным регламентом предоставления органом труда и социальной за-
щиты населения администрации муниципального района (городского окру-
га) Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата 
пособия на ребенка», утвержденным приказом министерства труда и соци-
альной защиты населения Ставропольского края от 12 февраля 2014 года 
№ 75, 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 пособия на ребенка в соответствии 
с Законом Ставропольского края от 07 декабря 2004 г. № 101-кз «О пособии 
на ребенка» (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. № 1268 «Об утверждении административного ре-
гламента предоставления управлением труда и социальной защиты населе-
ния администрации Петровского муниципального района Ставропольского 
края государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного посо-
бия на ребенка»;

- от 16 июня 2016 г. № 309 «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», утверждённый постановлением администрации Пе-
тровского муниципального района Ставропольского края от 15 декабря 
2014 г. № 1268»;

- от 30 мая 2017 г. № 357 «О внесении изменений в постановление ад-
министрации Петровского муниципального района Ставропольского края 
от 15 декабря 2014 г. № 1268 «Об утверждении административного регла-
мента предоставления управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского муниципального района Ставропольского края 
государственной услуги «Осуществление назначения и выплаты ежемесяч-
ного пособия на ребенка» (в редакции от 16 июня 2016 г.    № 309)».

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 город-
ского округа Ставропольского края от 02 августа 2018 

г. № 1311

Административный регламент
предоставления управлением труда и социальной защиты населения 

администрации Петровского городского округа Ставропольского края 
государственной услуги «Осуществление назначения и выплаты пособия 
на ребенка в соответствии с Законом Ставропольского края от 07 декабря 

2004 г. № 101-кз «О пособии на ребенка»

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 пособия на ребенка в соответствии с Законом Став-
ропольского края от 07 декабря 2004 г. №101-кз «О пособии на ребенка» 
(далее соответственно – Административный регламент, государственная 

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:

1) получать информацию о порядке предоставления государственной ус-
луги и сведения о ходе предоставления государственной услуги;

2) представлять заявление и документы, необходимые для предоставления 
государственной услуги, в порядке, установленном постановлением Прави-
тельства 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:

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

2) 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;

3) имеется положительный результат проверки принадлежности владель-
цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной 
подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверж-
дено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подпи-
сания. При этом проверка осуществляется с использованием средств элек-
тронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, 
установленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной 
подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, под-
писавшего электронный документ;

4) усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 
учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате 
лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения 
установлены).

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 чис-
ле 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 на предоставление государ-
ственной услуги;

взаимодействие с организациями, участвующими в предоставлении госу-
дарственной услуги;

проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и 
формирование выплатного дела;

принятие решения о назначении (об отказе в назначении) ЕДВ и уведом-
ление заявителя о принятом решении;

формирование выплатных документов;
продление выплаты ЕДВ;
принятие решения о прекращении выплаты ЕДВ;
изменение выплатных реквизитов (способа выплаты) ЕДВ.
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 
МФЦ.

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

ющих порядок предоставления государственной услуги;
- разъяснение порядка, условий и срока предоставления государственной 

услуги;
- выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предо-

ставления 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 
- 20 минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления либо МФЦ, ответственным за консультирование заявителя.

Результатом административной процедуры является, в зависимости от 
способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке 
предоставления государственной услуги и (или) выдача заявителю перечня 
документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Специалист Управления либо МФЦ, ответственный за консультирование 
заявителя, регистрирует факт обращения заявителя, внесения информации 
об обращении заявителя в автоматизированную информационную систему 
«Адресная социальная помощь» (далее - АИС АСП), а в МФЦ - в автомати-
зированную информационную систему МФЦ, или в журнале по устанавли-
ваемой ими форме.

Критериями принятия решения является обращение заявителя.
Способом фиксации результата выполнения административной процеду-

ры является регистрация факта обращения путем внесения информации об 
обращении в АИС АСП или в журнал.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов  на предоставление
государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступле-

ние заявления в Управление или МФЦ с комплектом документов, указанных 
в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

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

Продолжение публикации постановления адми-
нистрации Петровского городского округа Став-
ропольского края от 02.08.2018г. № 1315. Нача-
ло опубликовано в предыдущем номере газеты 
«Вестник Петровского городского округа».
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услуга) определяет стандарт и порядок предоставления государственной 
услуги гражданам, имеющим детей, проживающим на территории Ставро-
польского края. 

1.	
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:

один из родителей (усыновителей, опекунов, попечителей) либо их упол-
номоченные представители.

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 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 услуги

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

платы пособия на ребенка в соответствии с Законом Ставропольского края 
от 7 декабря 2004 г. №101-кз «О пособии на ребенка» (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:

Министерство юстиции Российской Федерации;
территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации;
территориальные органы государственной службы занятости населения;
территориальные органы Федеральной миграционной службы;
территориальные органы Федеральной службы судебных приставов;
территориальные органы Федеральной службы исполнения наказания;
военные комиссариаты;
органы внутренних дел;
органы социальной защиты населения Ставропольского края, субъектов 

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-эпидемиологиче-
ским правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональ-
ным электронно-вычислительным машинам и организации работы Сан-
ПиН  2.2.2/2.4.1340-03»18 и быть оборудованы противопожарной системой 
и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрез-
вычайной 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 устанавливается 
нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О вне-
сении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федера-
ции по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией 
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 регламентом срок / Время, фактически затраченное 

на предоставление услуги x 100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует тре-

бованиям регламента;
2) доступность:
Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + 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/б с - наличие безбарьерной среды:
Дб/б с = 20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске;
Дб/б с = 10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с 

посторонней помощью 1 человека;
Дб/б с = 0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Дэл - наличие возможности подать заявление в электронном виде:
Дэл = 20% - можно подать заявление в электронном виде;
Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронном виде.
Динф - доступность информации о предоставлении услуги:
Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предоставле-

ния услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информационных стендах 
(5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периоди-
чески информация об услуге размещается в СМИ (5%);

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении услуги необхо-
димо пользоваться услугами, изучать нормативные документы.

Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат ус-
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луги по месту жительства:
Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат ус-

луги по месту жительства, например, наличие графика приема специалиста-
ми в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица в 
администрациях поселений, микрорайонах;

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат ус-
луги по месту жительства.

Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, в многофункциональные центры:

Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, в многофункциональные цен-
тры;

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, в многофункциональные цен-
тры.

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной доступ-
ности получения государственной услуги;

3) Качество (Кач): Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт + Квзаим + Кпрод,

где
Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в ор-

гане социальной защиты) / количество предусмотренных регламентом до-
кументов x 100%.

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребо-
ваны лишние документы.

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 
быть принято, потребуется повторное обращение.

Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении государственной ус-
луги:

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государствен-
ную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные, доступные 
разъяснения;

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие государственную 
услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные, доступные 
разъяснения;

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / ко-
личество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в ОИВ x 
100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в 
строгом соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - количе-
ство выявленных нарушений) / количество заявителей x 100%;

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 
предоставляющими государственную услугу:

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной услу-
ги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими 
государственные услуги;

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услуги 
одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-
щими государственные услуги;

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной услуги 
более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-
ставляющими государственные услуги;

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными ли-
цами, предоставляющими государственную услугу:

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, пре-
доставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмотрен-
ных настоящим Административным регламентом;

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с долж-
ностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх сро-
ков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга пре-
доставляется в строгом соответствии с законодательством;

4) удовлетворенность (Уд):
Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%,
где
Кобж - количество обжалований при предоставлении государственной ус-

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

дан качеством предоставления государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его закон-

ный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в орган соцза-
щиты за получением информации о ходе предоставления государственной 
услуги лично, по почте или с использованием информационно-телекомму-
никационных 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.
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Российской Федерации;
органы местного самоуправления муниципальных образований Ставро-

польского 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. 

Срок приостановления предоставления государственной услуги - 1 месяц.
Уведомление о принятом решении направляется заявителю не позднее чем 

через 10 рабочих дней после его обращения в Управление либо МФЦ за 
назначением пособия со всеми необходимыми документами.

При проведении дополнительной проверки сведений о доходах семьи 
заявителя решение о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия 
принимается не позднее чем через 30 дней со дня принятия заявления со 
всеми необходимыми документами Управлением либо МФЦ.

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 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гаран-

тиях прав ребенка в Российской Федерации»5;
Федеральным законом Российской Федерации от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»6;
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг»7;
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных»8;
Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»9;
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»10;

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 
г. N 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должност-
ных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц госу-
дарственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государствен-
ных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами 
полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной 
сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также 
многофункциональных центров предоставления государственных и муни-
ципальных услуг и их работников»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 
года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных до-
кументов, необходимых для предоставления государственных и (или) муни-
ципальных услуг, в форме электронных документов»11;

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»12;

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федера-
ции от 30 июля 2015 года № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 
условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 
сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания 

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», 03.08.1998, № 31, ст. 3802.
6 «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060.
7 «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179.
8 «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451.
9 «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, ст. 2036.
10 «Российская газета», № 152, 10.08.1993.
11 «Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, ст. 4479.
12 «Российская газета», № 15, 27.01.2010.

им при этом необходимой помощи»13;
Инструкцией по выплате пенсий и пособий предприятиями Минсвязи 

СССР от 23 декабря 1986 г. № 235 (утверждена Минфином СССР 03 декабря 
1986 г. и Минсвязи СССР 28 ноября 1986 г.)14;

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»15;

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 года № 92-кз «О наде-
лении органов местного самоуправления муниципальных районов и город-
ских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полно-
мочиями 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;

Законом Ставропольского края от 07 декабря 2004 года № 101-кз «О по-
собии на ребенка»17;

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 января 2005 
года № 4-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края «О посо-
бии на ребенка»18;

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 
года № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения орга-
нами исполнительной власти Ставропольского края административных 
регламентов 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»19;

постановлениями Правительства Ставропольского края «Об установле-
нии величины прожиточного минимума на душу населения и по основным 
социально-демографическим группам населения в Ставропольском крае» 
за соответствующий квартал года;

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:

1) заявление о назначении пособия на ребенка (по форме согласно при-
ложению 2 к Административному регламенту);

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) свидетельство о рождении ребенка или иной документ, подтверждаю-

щий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным ор-
ганом, - при рождении ребенка на территории иностранного государства;

4) один из документов, подтверждающий факт совместного проживания 
ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем), обратившим-
ся за назначением пособия:

а) домовая (поквартирная) книга;
б) договор социального найма;
в) выписка из поквартирной карточки;
г) свидетельство о регистрации по месту пребывания;
е) свидетельство о регистрации по месту жительства (для лица, не 

достигшего четырнадцатилетнего возраста);
ж) справка с места жительства (пребывания) заявителя о совместном 

его проживании с ребенком, выданная управляющей жилищно-
эксплуатационной организацией, на балансе которой находится жилой дом;

5) документы, подтверждающие виды доходов семьи, учитываемые при 
исчислении величины среднедушевого дохода, указанные в Порядке учета и 
исчисления величины среднедушевого дохода, дающего право на получение 
пособия на ребенка, утвержденном постановлением Правительства 
Ставропольского края от 25 января 2005 г. № 4-п «О мерах по реализации 
Закона Ставропольского края «О пособии на ребенка».

В случае невозможности подтверждения сведений о доходах семьи 
соответствующими документами размер доходов семьи (или их отсутствие) 
указывается заявителем в заявлении;

6) справка об обучении в общеобразовательной организации (для ребенка 
(детей) старше шестнадцати лет);

7) правовой акт органа опеки и попечительства об установлении над 
ребенком опеки (попечительства) (для назначения пособия на ребенка, 
находящегося под опекой (попечительством);

8) один из документов, подтверждающий родственные отношения между 
ребенком и родителем (усыновителем), обратившимся за назначением 
пособия (в случае изменения фамилии, перемены имени родителя 
(усыновителя), обратившегося за назначением пособия, или ребенка):

а) свидетельство о заключении брака;
б) свидетельство о расторжении брака;
в) свидетельство о перемене имени.
2.6.2. Для назначения пособия в повышенном размере дополнительно 

прилагаются следующие документы:
а) на детей одиноких матерей - справка из органов ЗАГСа об основании 

внесения в свидетельство о рождении сведений об отце ребенка, за 
исключением случаев, когда отсутствие записи об отце ребенка в 
13 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru,18.09.2015.
14 Текст Инструкции официально опубликован не был.
15 «Ставропольская правда», №43, 01.03.2008.
16 «Ставропольская правда», № 268, 16.12.2009.
17 Ставропольская правда, 16.12.2009, № 268
18 Ставропольская правда, 17.02.2005, № 33.
19 Ставропольская правда, 03.08.2011, № 183.

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 нормативными 
правовыми актами Ставропольского края для предоставления 
государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных 
организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, 
и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за 
истребование документов в порядке межведомственного информационного 
взаимодействия, истребует в течение 2 рабочих дней со дня поступления 
заявления, в том числе в электронной форме, следующие документы, 
которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), 
участвующих в предоставлении государственной услуги:

- справка о гибели находится в распоряжении военного комиссариата 
района (города) (территориального органа ФСБ России), в котором хранят-
ся документы воинского учета погибшего ветерана боевых действий. 

Заявитель одновременно с подачей заявления вправе по собственной 
инициативе представить указанный документ в Управление или МФЦ са-
мостоятельно.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги является:

отсутствие документа (документов), подтверждающего (их) личность и  
полномочия заявителя;

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

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

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;

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет 
однозначно истолковать их содержание;

в документах фамилии, имена, отчества гражданина указаны не полно-
стью (фамилия, инициалы);

копии документов не заверены в установленном законом порядке (при на-
правлении документов по почте);

не представление документов, указанных в уведомлении по истечении 10 
рабочих дней со дня получения указанного уведомления;

представленные заявителем документы не принадлежат заявителю;
документы не подписаны электронной подписью или выявлено несоблю-

дение условий признания действительности усиленной квалифицирован-
ной электронной подписи;

Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги, а также отказ в предо-
ставлении государственной услуги в случае, если заявление и документы, 
необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соот-
ветствии с информацией о сроках и порядке предоставления государствен-
ной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном портале.

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

2.9.1. Основания для приостановления в предоставлении государственной 
услуги:

представление заявителем документов не в полном объеме и (или) непра-
вильно оформленных.

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги 
являются:

в документах, представленных для назначения ЕДВ, выявлены сведения, 
не соответствующие действительности;

документы, поступившие для назначения ЕДВ, не подтверждают право за-
явителя на получение ЕДВ.

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.

Для предоставления государственной услуги обращение в иные органы 
(организации) не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление государственной 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 запроса о пре-
доставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных 
для предоставления государственной услуги, и при получении результата 
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.

при получении справки о произведенных выплатах ЕДВ - 15 минут, по 
предварительной записи - 10 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении го-
сударственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предостав-
ления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется в 
день его обращения в течение 15 минут специалистом Управления, в Жур-
нал регистрации заявлений о назначении ЕДВ (далее - Журнал регистрации  
заявлений) по форме, указанной в приложении 12 к настоящему Админи-
стративному регламенту, либо специалистом МФЦ в учетных формах, пред-
усмотренных МФЦ.

Заявление о предоставлении государственной услуги, направленное в 
электронной форме, распечатывается на бумажный носитель специалистом 
Управления и регистрируется в Журнале регистрации заявлений в день его 
поступления.

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-
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свидетельстве о рождении ребенка оформлено прочерком в графе «отец»;

б) на детей военнослужащих, проходящих военную службу по призыву:
в) справка из воинской части о прохождении отцом ребенка военной 

службы по призыву;
г) справка из военной профессиональной организации или военной 

образовательной организации высшего образования об обучении в ней отца 
ребенка.

В случае подачи заявления и документов уполномоченным представителем 
он представляет документ, удостоверяющий его личность, и оформленные 
надлежащим образом полномочия.

Если заявитель, обратившийся за назначением пособия, и ребенок имеют 
разную регистрацию по месту жительства (пребывания), но проживают 
фактически вместе, факт их совместного проживания подтверждается 
актом обследования проживания семьи, составленным органом соцзащиты 
по месту жительства (пребывания) заявителя.

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

2.6.3. 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.
2.6.4. 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 предоставления 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

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребова-
ние документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-
мационного взаимодействия, истребует в течение 2 рабочих дней со дня 
поступления заявления, в том числе в электронной форме, следующие до-
кументы, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), 
участвующих в предоставлении государственной услуги:

справку органа местного самоуправления муниципального образования 
Ставропольского края с места жительства (пребывания) заявителя о 
совместном его проживании с ребенком;

справку о неполучении опекуном (попечителем) денежных средств на 
содержание ребенка в соответствии с Законом Ставропольского края «О 
размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка 
опекуну (попечителю)» (для назначения пособия на ребенка, находящегося 
под опекой (попечительством);

справку органа соцзащиты по месту жительства (пребывания) другого 
родителя (усыновителя) о неполучении им пособия (в случае раздельного 
проживания родителей (усыновителей);

справку органа соцзащиты по прежнему месту жительства (пребывания) 
родителя (усыновителя, опекуна, попечителя) о прекращении выплаты 
пособия (при перемене места жительства (пребывания) родителя 
(усыновителя, опекуна, попечителя);

справку органа государственной службы занятости населения по месту 
жительства родителя (усыновителя) о признании его безработным и размере 
получаемого им пособия по безработице (для родителя (усыновителя), 
признанного в установленном порядке безработным);

сообщение органов внутренних дел о том, что в месячный срок 
местонахождение разыскиваемого должника не установлено;

справку из соответствующего учреждения о местонахождении у них 
должника (отбывает наказание, находится под стражей, на принудительном 
лечении, направлен для прохождения судебно-медицинской экспертизы) и 
об отсутствии у него заработка, достаточного для исполнения судебного 
приказа, исполнительного листа, выданного на основании судебного акта, 
или нотариально удостоверенного соглашения об уплате алиментов;

документ из территориального органа Министерства внутренних дел 
Российской Федерации по вопросам миграции о выезде гражданина на 
постоянное жительство за границу, а также сообщение Министерства 
юстиции Российской Федерации о неисполнении судебного приказа, 
исполнительного листа, выданного на основании судебного акта, или 
нотариально удостоверенного соглашения об уплате алиментов в случае 
проживания должника в иностранном государстве, с которым у Российской 
Федерации заключен договор о правовой помощи;

сообщение подразделения Федеральной службы судебных приставов о 
том, что местонахождение разыскиваемого должника не установлено;

справку подразделения Федеральной службы судебных приставов о 
причинах неисполнения должником судебного приказа, исполнительного 
листа, выданного на основании судебного акта, или нотариально 

тивного регламента, сведений о гибели ветерана боевых действий из числа 
военнослужащих и лиц, указанных в подпунктах 1- 4 пункта 1 статьи 3 Фе-
дерального закона от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», при ис-
полнении обязанностей военной службы (далее – справка о гибели);

12 рабочих дней со дня принятия заявления в случае предоставления толь-
ко документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Административно-
го регламента.

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 
(или) неправильно оформленных предоставление государственной услуги 
приостанавливается на 10 рабочих дней.

Срок направления заявителю уведомления о перечне недостающих доку-
ментов и (или) документов, неправильно оформленных - 2 рабочих дня со 
дня их представления.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предо-
ставления государственной услуги не должен превышать 2-рабочих дней 
со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
государственной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации 
и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих 
предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования.

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответ-
ствии с: 

Федеральным Законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»1;
Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации»2;
Федеральным законом от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации законодательных (представительных) и исполнитель-
ных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»3; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»4;

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»5;

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 
2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 
документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-
ниципальных услуг, в форме электронных документов»6;

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 
2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 
должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 
лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а так-
же государственных корпораций, которые в соответствии с федеральным за-
коном наделены полномочиями по предоставлению государственных услуг 
в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц»7;

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 
года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квали-
фицированной электронной подписи при обращении за получением госу-
дарственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
государственных услуг»8;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 
года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования реше-
ний и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг»9;

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 
года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-
дарственных и муниципальных услуг»10;

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федера-
ции от 30 июля 2015 года № 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»11;

Законом Ставропольского края от 10 апреля 2006 года № 19-кз «О мерах 
социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в труд-
ной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной войны»12;

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 года № 7-кз «Об обе-
спечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 
групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-
портной инфраструктур»13;

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 года № 92-кз «О наде-
лении органов местного самоуправления муниципальных районов и город-
ских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полно-
мочиями 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»14;

постановлением Правительства Ставропольского края от 02 июня 
2006  года № 84-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края 
«О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находя-
1 «Собрание законодательства РФ», 16.01.1995, № 3, ст. 168.
2 Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, N 48, ст. 4563
3 «Собрание законодательства РФ», 18.10.1999, № 42, ст. 5005, «Российская газета», № 206, 
19.10.1999.
4 «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 
4179;
5 «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 
2036;
6 «Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, ст. 4479;
7 «Российская газета» № 192, 22 августа 2012 года.
8 Российская газета, 31.08.2012, № 200.
9 Российская газета, 23.11.2012, № 271.
10 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016.
11 Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 18.09.2015.
12 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 10.05.2006, № 12, ст. 5448;
13 Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43.
14 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.01.2010, № 1, ст. 8541;

щихся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной 
войны»;15

постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 
года № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, 
предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, госу-
дарственных гражданских служащих Ставропольского края»16;

приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставро-
польского края от 30 июня 2010 года № 125 «Об организации работы по 
реализации отдельных положений Закона Ставропольского края «О мерах 
социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в труд-
ной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной войны»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 
государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы 
их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления.

2.6.1. Для назначения ЕДВ члены семьи погибшего ветерана боевых дей-
ствий представляют по месту жительства в Управление или МФЦ следую-
щие документы:

а) заявление о назначении ЕДВ согласно приложению 2 к настоящему 
Административному регламенту;

б) паспорт;
в) свидетельство о смерти;
г) свидетельство о рождении (представляется родителями);
д) свидетельство о браке (представляется супругой (супругом).
2.6.2. Для продления выплаты ЕДВ заявитель представляет по месту ее 

получения в Управление или МФЦ:
а) заявление о продлении ЕДВ по форме согласно приложению 3 к насто-

ящему Административному регламенту;
б) паспорт.
2.6.3. Для изменения выплатных реквизитов (способа выплаты) ЕДВ 

заявитель представляет по месту получения ЕДВ, а в случае изменения 
места жительства за пределами городского округа - по новому месту жи-
тельства в орган соцзащиты или МФЦ:

а) заявление об изменении выплатных реквизитов (способа выплаты) 
ЕДВ по форме согласно приложению 4 к настоящему Административному 
регламенту;

б) паспорт.
В случае подачи вышеуказанных документов законным представителем 

заявителя дополнительно представляются документы, подтверждающие его 
полномочия и удостоверяющие личность.

2.6.4. 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-
15 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 20.07.2006, № 18, ст. 5654;
16 «Ставропольская правда», 03.08.2011, № 183;
17 Ставропольская правда», N 330-331, 07.12.2013
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удостоверенного соглашения об уплате алиментов;
справку из военного комиссариата о призыве отца ребенка на военную 

службу;
справку территориального органа Пенсионного фонда Российской 

Федерации о выплаченных суммах пенсии и иных выплатах.
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);

8) не представление документов, указанных в уведомлении, по истечении 
месяца со дня направления данного уведомления.

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 
отказа в предоставлении государственной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги 
являются:

а) нахождение ребенка на полном государственном обеспечении;
б) достижение ребенком возраста шестнадцати лет при отсутствии 

документа о дальнейшем его обучении в общеобразовательной организации;
в) установление над ребенком опеки (попечительства) и получение 

опекуном (попечителем) денежных средств на его содержание;
г) лишение родителей (единственного родителя) ребенка родительских 

прав или ограничение в родительских правах;
д) объявление в соответствии с законодательством Российской Федерации 

ребенка, на которого назначено пособие, полностью дееспособным 
(эмансипированным) или приобретение таким ребенком дееспособности в 
полном объеме в связи со вступлением в брак до достижения им возраста 
восемнадцати лет;

е) превышение среднедушевого дохода семьи величины прожиточного 
минимума в Ставропольском крае, установленной в соответствии 
с Федеральным законом «О прожиточном минимуме в Российской 
Федерации»;

ж) установление в ходе проверки документов факта недостоверности 
сведений о доходах семьи, подтверждающих право на пособие;

з) установление факта раздельного проживания заявителя и ребенка;
и) отсутствие факта проживания на территории Ставропольского края 

заявителя и (или) ребенка;
к) окончание срока действия (аннулирование) вида на жительство у 

заявителя;
л) утрата заявителем или лишение заявителя статуса беженца.

2.9.2. Основания для приостановления предоставления государственной 
услуги:

представление заявителем документов не в полном объеме и (или) 
неправильно оформленных.

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»20 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-
20 Российская газета, 21.06.2003, N 120, 21.06.2003.

личность и представляет (прилагает к заявлению) документ, подтвержда-
ющий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении госу-
дарственной услуги (подлинник или заверенную копию в установленном 
законом порядке).

Требования к порядку информирования о предоставлении государствен-
ной услуги

1.3. Информация о местах нахождения и графиках работы органа местно-
го самоуправления и многофункциональных центров предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае, их справоч-
ных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:

1.3.1. Информация о местонахождении, графике работы органа труда и 
социальной защиты населения администрации муниципального района 
(городского округа) Ставропольского края, предоставляющего государ-
ственную услугу, его справочных телефонах, адресах официальных сайтов, 
электронной почты:

Государственная услуга предоставляется: управлением труда и соци-
альной защиты населения администрации Петровского городского 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) 4-60-03.
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 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: 4-60-03;
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 – назначение и осуществление 

ежемесячной денежной выплаты супруге (супругу), не вступившей                      
(не вступившему) в повторный брак, а также родителям ветерана боевых 
действий из числа военнослужащих и лиц, указанных в подпунктах 1- 4 
пункта 1 статьи 3 Федерального закона от 12 января 1995 года № 5-ФЗ                
«О ветеранах», погибшего при исполнении обязанностей военной службы 
(далее - ЕДВ).

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 по месту жительства заявителя.

В процессе предоставления государственной услуги обращения в иные 
органы или организации не требуется.

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 услуги является:
назначение ЕДВ; 
отказ в назначении ЕДВ с направлением заявителю уведомления с указа-

нием причин(ы) отказа; 
продление выплаты ЕДВ; 
изменение выплатных реквизитов (способа выплаты) ЕДВ; 
прекращение осуществления ЕДВ. 
2.4. Срок предоставления государственной услуги, срок приостановления 

предоставления государственной услуги в случае, если возможность прио-
становления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки 
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставле-
ния государственной услуги.

Срок предоставления государственной услуги не может превышать:
3 рабочих дней со дня принятия заявления в случае предоставления вме-

сте с документами, указанными в подпункте 2.6.1 настоящего Администра-
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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
1) своевременность (Св):
Св = установленный Административным регламентом срок/время, факти-

чески затраченное на предоставление государственной услуги х 100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требо-

ваниям 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 по-

сторонней 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 ус-

луги:
Динф=20% - информация об основаниях, условиях и порядке предостав-

ления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на ин-
формационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 
материал (5%), периодически информация о государственной услуге раз-
мещается в СМИ (5%);
Динф=0% - для получения информации о предоставлении государственной 

услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные докумен-
ты.
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 графика 
приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или нали-
чие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах;
Джит=0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат госу-

дарственной услуги по месту жительства.
Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставле-

ния 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, необходимых 

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

ности 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 ре-
гламентом документов х 100%.
Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребо-

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

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

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

ную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные 
разъяснения;
Кобслуж=0%, если должностные лица, предоставляющие государствен-

ную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступ-
ные разъяснения;
Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя/ко-

личество предусмотренных Административным регламентом документов, 
имеющихся в ОИВ х 100%.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга пре-

доставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - коли-
чество выявленных нарушений)/количество заявителей х 100%;
Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу:
Квзаим=50% при отсутствии в ходе предоставления государственной услу-

ги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими 
государственную услугу;
Квзаим=40% при наличии в ходе предоставления государственной услуги 

одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-
щими государственную услугу;
Квзаим=20% при наличии в ходе предоставления государственной услуги 

более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-
ставляющими государственную услугу;
Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными 

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

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

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

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

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

нами качеством предоставления государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его закон-

ный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в орган соцза-
щиты за получением информации о ходе предоставления государственной 
услуги лично, посредством почтовой связи или с использованием информа-
ционно-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 

Уважаемый (ая) ______________________________________________!
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомляем Вас об отказе в назначении ежегодного социального пособия 
на проезд студентам.

Причина отказа: 
_____________________________________________________________

(указывается причина отказа со ссылкой на действующее 
законодательство (подпункт, пункт, статья, название и номер

_______________________________________________________________ 
нормативного правового акта)

_____________________________________________________________
Отказ в назначении ежегодного социального пособия на проезд студентам 

Вы можете обжаловать в администрацию муниципального района (город-
ского округа) и (или) в судебном порядке.

Руководитель 		  подпись		  расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон 

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

 СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

02 августа 2018 г. г. Светлоград № 1315
Об утверждении административного регламента предоставления управле-

нием труда и социальной защиты населения администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назна-
чение и осуществление ежемесячной денежной выплаты супруге (супругу), 
не вступившей (не вступившему) в повторный брак, а также родителям ве-
терана боевых действий из числа военнослужащих и лиц, указанных в под-
пунктах 1- 4 пункта 1 статьи 3 Федерального закона от 12 января 1995 года 
№ 5-ФЗ «О ветеранах», погибшего при исполнении обязанностей военной 
службы»

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 государственны-
ми полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществле-
ния органам государственной власти субъектов Российской Федерации,                     
и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края                  
в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан», по-
становлением Правительства Ставропольского края от 20 октября 2014 
года № 416-п «О Перечне государственных услуг, предоставление которых 
организуется по принципу «одного окна» в многофункциональных цен-
трах предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставро-
польском крае органами исполнительной власти Ставропольского края», 
типовым административным регламентом предоставления органами труда 
и социальной защиты населения администраций муниципальных районов 
(городских округов) Ставропольского края государственной услуги «Назна-
чение и осуществление ежемесячной денежной выплаты супруге (супругу), 
не вступившей (не вступившему) в повторный брак, а также родителям 
ветерана боевых действий из числа военнослужащих и лиц, указанных в 
подпунктах 1 - 4 пункта 1 статьи  3 Федерального закона «О ветеранах», 
погибшего при исполнении обязанностей военной службы», утвержденным 
приказом министерства социальной защиты населения Ставропольского 
края от 30 августа 2013 года № 273, администрация Петровского городского 
округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:	
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставле-

ния управлением труда и социальной защиты населения администрации 
Петровского городского округа Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и осуществление ежемесячной денежной выплаты су-
пруге (супругу), не вступившей (не вступившему) в повторный брак, а так-
же родителям ветерана боевых действий из числа военнослужащих и лиц, 
указанных в подпунктах 1- 4 пункта 1 статьи 3 Федерального закона от 12 
января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», погибшего при исполнении обя-
занностей военной службы» (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. Признать утратившими силу постановления администрации Петровско-
го муниципального района Ставропольского края: 

от 10 августа 2015 года № 714 «Об утверждении административного ре-
гламента предоставления управлением труда и социальной защиты населе-
ния администрации Петровского муниципального района Ставропольского 
края государственной услуги «Назначение и осуществление ежемесячной 
денежной выплаты супруге (супругу), не вступившей (не вступившему) в 
повторный брак, а также родителям ветерана боевых действий из числа во-
еннослужащих и лиц, указанных в подпунктах 1- 4 пункта 1 статьи 3 Феде-
рального закона «О ветеранах», погибшего при исполнении обязанностей 
военной службы»;

от 24 июня 2016 года № 358 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населе-
ния администрации Петровского муниципального района Ставропольского 
края государственной услуги «Назначение и осуществление ежемесячной 
денежной выплаты супруге (супругу), не вступившей (не вступившему) 

в повторный брак, а также родителям ветерана боевых действий из числа 
военнослужащих и лиц, указанных в подпунктах 1 - 4 пункта 1 статьи  3 
Федерального закона «О ветеранах», погибшего при исполнении обязан-
ностей военной службы», утверждённый постановлением администрации 
Петровского муниципального района Ставропольского края от 10 августа 
2015 г. № 714».

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

6. Настоящее постановление «Об утверждении административного регла-
мента предоставления управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Назначение и осуществление ежемесячной денежной 
выплаты супруге (супругу), не вступившей (не вступившему) в повторный 
брак, а также родителям ветерана боевых действий из числа военнослужа-
щих и лиц, указанных в подпунктах 1- 4 пункта 1 статьи 3 Федерального 
закона от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», погибшего при ис-
полнении обязанностей военной службы» вступает в силу со дня его офици-
ального 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 02 

августа 2018 г. № 1315
Административный регламент

предоставления управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Назначение и осуществление ежемесячной денежной 
выплаты супруге (супругу), не вступившей (не вступившему) в повторный 
брак, а также родителям ветерана боевых действий из числа военнослужа-
щих и лиц, указанных в подпунктах 1- 4 пункта 1 статьи 3 Федерального 
закона от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», погибшего при ис-

полнении обязанностей военной службы»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления управлением труда 
и социальной защиты населения администрации Петровского городского 
округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и 
осуществление ежемесячной денежной выплаты супруге (супругу), не 
вступившей (не вступившему) в повторный брак, а также родителям 
ветерана боевых действий из числа военнослужащих и лиц, указанных в 
подпунктах        1- 4 пункта 1 статьи 3 Федерального закона от 12 января 
1995 года № 5-ФЗ                  «О ветеранах», погибшего при исполнении 
обязанностей военной службы» (далее соответственно – Административный 
регламент, государственная услуга, ЕДВ), определяет стандарт и порядок 
предоставления государственной услуги членам семьи погибшего ветерана 
боевых действий, проживающим на территории Ставропольского края.

Круг заявителей

1.2. Заявителем является гражданин Российской Федерации или его 
законный представитель, проживающий на территории Ставропольского 
края (далее – заявитель):

1) не вступивший (не вступившая) в повторный брак супруг (супруга), 
ветерана боевых действий, погибшего при исполнении обязанностей во-
енной службы, из числа военнослужащих и следующих лиц, указанных в 
подпунктах 1- 4 пункта 1 статьи 3 Федерального закона «О ветеранах»:

а) военнослужащих, в том числе уволенных в запас (отставку), военноо-
бязанных, призванных на военные сборы, лиц рядового и начальствующего 
состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, 
работников указанных органов, работников Министерства обороны СССР 
и работников Министерства обороны Российской Федерации, сотрудников 
учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, направленных 
в другие государства органами государственной власти СССР, органами 
государственной власти Российской Федерации и принимавших участие в 
боевых действиях при исполнении служебных обязанностей в этих государ-
ствах, а также принимавших участие в соответствии с решениями органов 
государственной власти Российской Федерации в боевых действиях на тер-
ритории Российской Федерации;

б) военнослужащих, в том числе уволенных в запас (отставку), лиц рядо-
вого и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государ-
ственной безопасности, лиц, участвовавших в операциях при выполнении 
правительственных боевых заданий по разминированию территорий и объ-
ектов на территории СССР и территориях других государств в период с 10 
мая 1945 года по 31 декабря 1951 года, в том числе в операциях по боевому 
тралению в период с 10 мая 1945 года по 31 декабря 1957 года;

в) военнослужащих автомобильных батальонов, направлявшихся в Афга-
нистан в период ведения там боевых действий для доставки грузов;

г) военнослужащих летного состава, совершавших с территории СССР 
вылеты на боевые задания в Афганистан в период ведения там боевых 
действий (далее соответственно – супруг (супруга), погибший ветеран 
боевых действий);

2) родители погибшего ветерана боевых действий.
От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной ус-

луги может обратиться уполномоченный представитель заявителя, который 
в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его 
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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 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 
предоставления государственной услуги:

прием и регистрация документов для предоставления государственной 
услуги;

формирование и направление межведомственных запросов;
истребование документов в случае проведения дополнительной проверки 

сведений о доходах семьи;
проверка права и принятие решения о назначении и выплате пособия;
формирование выплатных документов;
3.2. Описание административных процедур
3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение 

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

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

регулирующих 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 

заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной 
процедуры - 20 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным 
лицом Управления либо МФЦ, ответственным за консультирование 
заявителя.

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры 
является обращение заявителя.

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 
обращения, является представление заявителю информации о порядке 
предоставления государственной услуги и перечне документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- регистрация должностным лицом Управления либо МФЦ, ответственным 
за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале учета 
устных обращений по форме, устанавливаемой Управлением либо МФЦ.

3.2.2. Прием и регистрация документов для предоставления 
государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления в Управление либо в МФЦ с комплектом документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя прием, 
регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления 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 
недостающих документов и (или) документов, неправильно оформленных 
по форме, указанной в приложении 4 к Административному регламенту. 
Срок приостановления предоставления государственной услуги составляет 
1 месяц.

Если в течение 1 месяца со дня направления указанного уведомления 
заявитель не представил в Управление указанные в уведомлении документы, 
управление отказывает заявителю в принятии заявления и документов к 
рассмотрению.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 
15 минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 
являются основания, указанные в пункте 2.8 Административного 
регламента.

Специалист Управления либо МФЦ, ответственный за прием и 
регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал 
регистрации заявлений и оформляет расписку о приеме документов.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
расписки-уведомления о приеме документов.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 
регистрация факта приема документов для предоставления государственной 
услуги в журнале регистрации заявлений и оформление расписки-
уведомления о приеме документов, которая передается лично заявителю в 
ходе приема документов или направляется по адресу и способом, указанным 
им в заявлении, в случае если документы направлены посредством почтовой 
связи или в электронной форме.

3.2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в 
электронной форме

При поступлении заявления и документов в электронной форме 
через официальный сайт Управления, единый портал, региональный 
портал специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию 
документов:

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;
осуществляет проверку действительности используемой заявителем 

простой электронной подписи или усиленной квалифицированной 
электронной подписи;

осуществляет проверку поступивших для предоставления государственной 
услуги заявления и электронных документов на соответствие требованиям, 
указанным в пункте 2.8 Административного регламента;

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

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

При предоставлении государственной услуги в электронной форме 
заявителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных 
подпунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента.

Специалист Управления по итогам завершения выполнения 
административных процедур, предусмотренных 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 официального сайта Управления, 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 

поступление документов от специалиста Управления либо МФЦ, 

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 ежегодного социального 
пособия на проезд студентам в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 10 апреля 2006г. № 19-кз «О 
мерах социальной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, 

и ветеранов Великой Отечественной войны»

Форма

Адресат

УВЕДОМЛЕНИЕ
о перечне недостающих и (или) неправильно оформленных

документов и сроке их предоставления

Уважаемый(ая) _________________________________________________!
                                                    (фамилия, имя, отчество)

Уведомляем Вас, что в соответствии с абзацем 17 пункта 5 Порядка назна-
чения и выплаты ежегодного социального пособия на проезд взамен льго-
ты на проезд в автобусах междугородного сообщения (на внутрикраевых и 
межобластных маршрутах) признанным малоимущими студентам профес-
сиональных образовательных организаций и образовательных организаций 
высшего образования очной формы обучения, находящихся на территории 
Ставропольского края, утвержденного приказом министерства труда и со-
циальной защиты населения Ставропольского края от 15 июня 2006 г. № 48 
(далее – Порядок) Вам необходимо предоставить:

1._____________________________________________________________
2._____________________________________________________________
3._____________________________________________________________
К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных до-

кументов в срок до ___.____.20___ г. в соответствии с абзацем 18 пункта 5 
Порядка Ваше заявление будет оставлено без рассмотрения. При этом Вы 
имеете право повторно обратиться за назначением ежегодного социального 
пособия на проезд студентам с соблюдением требований, установленных 
указанным Порядком.

Руководитель подпись расшифровка подписи

Исполнитель:
Фамилия И.О., тел.________________

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 ежегодного социального 
пособия на проезд студентам в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 10 апреля 2006г. № 19-кз «О 
мерах социальной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, 
и ветеранов Великой Отечественной войны»

Форма
 

РЕШЕНИЕ №  ________ от  ___ __________  20__г.
о назначении и выплате ежегодного социального пособия на проезд сту-

дентам
Закон Ставропольского края от 10.04.2006 № 19-кз «О МЕРАХ СОЦИ-
АЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ ОТДЕЛЬНЫХ КАТЕГОРИЙ ГРАЖДАН, НА-

ХОДЯЩИХСЯ В ТРУДНОЙ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ, И ВЕТЕРАНОВ 
ВЕЛИКОЙ ОТЕЧЕСТВЕННОЙ ВОЙНЫ»

Заявка на ежегодное социальное пособие на проезд студентам
№___от  ___  _____  20__г.

(дата обращения  ____  ____________  20____г.)

НАЗНАЧИТЬ ___________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество)

Адрес места жительства (пребывания) ______________________________
______________________________________________________________ 
Списки (кредитная организация)__________, лицевой счет____________ 

Количество членов семьи:__________, среднедушевой доход семьи:_____
Период: _______________________, прожиточный минимум: __________

Вид пособия Начало вы-
платы

Окончание 
выплаты

Сумма

Расчет произвел                     подпись	 расшифровка подписи
Расчет проверил                            подпись 	 расшифровка подписи
Руководитель                                 подпись	 расшифровка подписи
Печать

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 ежегодного социального 
пособия на проезд студентам в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 10 апреля 2006г. № 19-кз «О 
мерах социальной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, 

и ветеранов Великой Отечественной войны»

Форма

РЕШЕНИЕ №  ________ от  ___ __________  20__г.
об отказе в назначении ежегодного социального пособия на проезд сту-

дентам
Закон Ставропольского края от 10.04.2006 № 19-кз «О МЕРАХ СОЦИ-

АЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ ОТДЕЛЬНЫХ КАТЕГОРИЙ ГРАЖДАН, НА-
ХОДЯЩИХСЯ В ТРУДНОЙ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ, И ВЕТЕРАНОВ 

ВЕЛИКОЙ ОТЕЧЕСТВЕННОЙ ВОЙНЫ»

Заявка на ежегодное социальное пособие на проезд студентам
№ _____ от ______________

(дата обращения  ____  ____________  20____г.)
 
ОТКАЗАТЬ
Фамилия, имя, отчество ________________________________________
Адрес места жительства (пребывания)______________________________
Причина: ______________________________________________________

______________________________________________________________

Расчет произвел                             подпись	 расшифровка подписи
Расчет проверил                            подпись	 расшифровка подписи
Руководитель                                 подпись	 расшифровка подписи
Печать

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 ежегодного социального 
пособия на проезд студентам в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 10 апреля 2006г. № 19-кз «О 
мерах социальной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, 

и ветеранов Великой Отечественной войны»

Форма
Адресат

УВЕДОМЛЕНИЕ
№  ________ от  ___ __________  20__г.

о назначении ежегодного социального пособия на проезд студентам

Уважаемый(ая) _________________________________________________!
                                                    (фамилия, имя, отчество)
	
Сообщаем, что в соответствии с Законом Ставропольского края                      от 

10.04.2006 № 19-кз «О мерах социальной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой 
Отечественной войны» Вам назначено ежегодное социальное пособие на 
проезд студентам в размере ______________.

Руководитель                                 подпись	 расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон    

Приложение 8
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения и выплаты ежегодного социального 
пособия на проезд студентам в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 10 апреля 2006г. № 19-кз «О 
мерах социальной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, 

и ветеранов Великой Отечественной войны»

Форма
Адресат

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ ________ от ________

об отказе в назначении ежегодного социального пособия на проезд сту-
дентам 
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ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставление 
заявителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного 
регламента.

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку 
и направление межведомственного запроса в орган и (или) организацию, 
в распоряжении которых находятся указанные документы, контроль за 
своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение 
ответа.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о 
представлении документов в порядке межведомственного информационного 
взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления 
заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного 
регламента.

Если межведомственный информационный обмен осуществляется на 
бумажных носителях, то срок принятия решения о назначении и выплате 
(об отказе в назначении) пособия (10 рабочих дней) исчисляется со дня 
поступления в Управление по межведомственному запросу последнего 
необходимого документа.

Направление межведомственного запроса в порядке межведомственного 
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.

 Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребовании 
документа в порядке межведомственного информационного взаимодействия 
является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 
Административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение 
Управлением либо МФЦ ответа на межведомственный запрос.

Специалист Управления либо МФЦ, ответственный за истребование 
документов в порядке межведомственного информационного 
взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает его 
к документам, передает документы в порядке делопроизводства 
должностному лицу Управления, ответственному за назначение пособия.

Передача должностным лицом МФЦ документов в Управление 
осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ 
и Управлением.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного 
информационного взаимодействия, в журнале регистрации входящих 
документов, его приобщение к документам для предоставления 
государственной услуги, передача документов должностному лицу 
Управления, ответственному за назначение пособия.

3.2.4. Истребование документов в случае проведения дополнительной 
проверки сведений о доходах семьи

Основанием для истребования документов является поступление 
документов от должностного лица Управления либо МФЦ, ответственного 
за прием и регистрацию документов, и решение руководителя Управления о 
проведении дополнительной проверки сведений о доходах семьи по форме, 
указанной в приложении 5 к Административному регламенту.

Содержание административной процедуры включает в себя направление 
заявителю уведомления о проведении дополнительной проверки сведений о 
доходах семьи по форме, указанной в приложении 6 к Административному 
регламенту, подготовку и направление запроса в орган и (или) организацию, 
владеющие такой информацией, контроль за своевременным поступлением 
ответа на направленный запрос, получение ответа.

Общий максимальный срок истребовании документов в случае проведения 
дополнительной проверки сведений о доходах семьи не должен превышать 
25 дней после обращения заявителя в орган соцзащиты либо МФЦ.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за истребование документов в случае 
проведения дополнительной проверки сведений о доходах семьи.

Критерием принятия решения о проведении дополнительной проверки 
сведений о доходах семьи является определение наличия (либо отсутствия) 
оснований для проведения дополнительной проверки сведений о доходах.

Результатом административной процедуры является получение 
Управлением ответа на запрос.

Специалист управления, ответственный за истребование документов, 
в случае проведения дополнительной проверки сведений о доходах 
семьи при поступлении ответа на запрос приобщает его к документам и 
передает в порядке делопроизводства должностному лицу Управления, 
ответственному за назначение пособия.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- утверждение проекта решения о проведении дополнительной проверки 
сведений о доходах семьи, регистрация уведомления о проведении 
дополнительной проверки сведений о доходах семьи в журнале регистрации 
исходящих документов, регистрация ответов на запросы в организации, 
владеющие информацией о доходах семьи, в журнале регистрации 
входящих документов.

3.2.5. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате пособия
Основанием для начала процедуры является поступление документов от 

специалиста управления либо МФЦ, ответственного за прием и регистрацию 
документов, должностного лица Управления либо МФЦ, ответственного за 
истребование документов в порядке межведомственного информационного 
взаимодействия.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 
права заявителя на пособие, принятие решения о назначении и выплате (об 
отказе в назначении) пособия, формирование личного дела, уведомление 
заявителя о назначении (об отказе в назначении) пособия.

Общий максимальный срок выполнения процедуры - 5 рабочих дней.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение пособия.

Критериями принятия решения о наличии (отсутствии) права 
заявителя на пособие являются основания, указанные в подпункте 2.9.1 
Административного регламента.

При наличии права на пособие специалист Управления, ответственный 
за назначение пособия, готовит проект решения о назначении и выплате 
пособия по форме, указанной в приложении 7 к Административному 
регламенту.

При отсутствии права на пособие специалист управления, ответственный 
за назначение пособия, готовит проект решения об отказе в назначении 
пособия по форме, указанной в приложении 8 к Административному 
регламенту.

Начальник Управления или уполномоченное им должностное лицо 
Управления утверждает проект решения о назначении и выплате (об отказе 
в назначении) пособия, проставляет на нем гербовую печать управления 
и передает его и личное дело заявителя в порядке делопроизводства 
специалисту Управления, ответственному за назначение пособия.

Специалист Управления, ответственный за назначение пособия, готовит 
уведомление о назначении пособия по форме, указанной в приложении 9 к 
Административному регламенту, или уведомление об отказе в назначении 
пособия по форме, указанной в приложении 10 к Административному 
регламенту.

Результатом административной процедуры является направление 
заявителю уведомления о назначении (об отказе в назначении) пособия 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 должностным 
лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи;

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание 
электронного документа, направленного органом соцзащиты, в МФЦ;

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

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- утверждение проекта решения о назначении и выплате (об отказе в 
назначении) пособия и регистрация уведомления о назначении (об отказе в 
назначении) пособия в журнале регистрации исходящих документов.

3.2.6. 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 на 
ребенка (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-

________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество )

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания):  _______________
________________________________________________________________

(населенный пункт, улица, дом, квартира)
Телефон _______________________________

Документ, удостоверяющий личность, законного представителя или до-
веренного лица вид документа______________________________________

Серия Дата выдачи

Номер Дата рождения
Кем выдан

Документ, подтверждающий полномочия законного представителя или 
доверенного лица ________________________________________________
_______________________________________________________________

(наименование, номер и серия
_______________________________________________________________

документа, кем и когда выдан, дата выдачи)
Прошу назначить мне ежегодное социальное пособие на проезд студен-

там.

По указанному адресу со мной совместно зарегистрированы и проживают:
Фамилия, 
имя, от-
чество

(указыва-
ется пол-
ностью), 
дата рож-

дения

Адрес ре-
гистрации 
по жесту 

жительства 
(по месту 
пребыва-

ния)

Граж-
данство

Степень 
родства 
(свой-
ства)

Род заня-
тий* (рабо-
тает, учится, 
служит, не-
зависящие 
причины)

Вид дохода
(доходы от трудовой, 
предприниматель-
ской деятельности; 
выплаты социального 
характера; получен-
ные алименты; дохо-
ды от сдачи в аренду 
имущества (в том 
числе доходы от сда-
чи в аренду земельно-
го пая); иные)

З а я в и -
тель

*В случае отсутствия доходов либо увольнения (приема на работу), поста-
новке на учет в органе службы занятости в расчетном периоде указывается 
дата наступления названных обстоятельств

Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи, уплаченные али-
менты в сумме _________ руб., удерживаемые по______________________

                                 (основание для удержания алиментов)
______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество лица, в пользу которого производится удержа-
ние)

Сообщаю, что мне и членам моей семьи на праве собственности принад-
лежит следующее имущество: 
Ф а м и л и я , 
инициалы

Вид имущества (здание, сооружение, жилое (нежилое) поме-
щение, земельный участок, транспорт, сельхозтехника)

К заявлению прилагаю следующие документы**: 
№ 
п/п

Наименование документов Коли-
чество 

экземпля-
ров

1 Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность за-
явителя

2 Справка профессиональной образовательной организации
3 Документ, подтверждающий факт совместного проживания 

заявителя с членами семьи
4 Документ, подтверждающий родство и (или) свойство
5 Документ, подтверждающий сведения о доходах
6 Документ об имуществе, принадлежащем заявителю (чле-

нам семьи) на праве собственности
7 Документ, подтверждающий наличие независящих причин
8 Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, 

полномочия законного представителя, доверенного лица 
заявителя 

9 Согласие на обработку персональных данных совершенно-
летних членов семьи

10 Согласие законного представителя (опекуна, попечителя) 
несовершеннолетнего (от 14 до 18 лет)

**При приеме документов в многофункциональном центре опись доку-
ментов сотрудником многофункционального центра не заполняется, опись 
формируется в ИИС ЕС МФЦ.

Прошу выплатить ежегодное социальное пособие на проезд студентам 
через:

кредитную организацию ________________________________________

(наименование организации)
на счет №_____________________________________________________;
почтовое отделение по адресу регистрации по месту жительства (пребы-

вания) __________________________________________________________;
Дополнительные сведения 
______________________________________________________________

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

Согласен(а) на проведение проверки представленных мною сведений.
Правильность сообщаемых мною сведений подтверждаю; об ответ-

ственности                         за предоставление недостоверных сведений 
предупрежден(а).

Результат о назначении ежегодного социального пособия на проезд сту-
дентам выдать (направить) следующим способом:

 посредством личного обращения в орган социальной защиты населе-
ния;

 посредством личного обращения в многофункциональный центр (толь-
ко на бумажном носителе) по месту подачи заявления о предоставлении 
государственной услуги (по месту жительства или месту пребывания за-
явителя)

(возможно только при подаче заявления и документов в МФЦ);
 почтовым отправлением на адрес указанный в заявлении;
 в форме электронного документа на адрес электронной почты 

_________________
 посредством направления через Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций) по адресу электронной почты ________________

____   ______________   20__ г.  _______________                __________________
                                                  (подпись заявителя)           (расшифровка подписи) 

Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным доку-
ментам

Заявление и документы гр.____________________________________
                                                              (фамилия, инициалы)
приняты  ___                                  20__ г.  и зарегистрированы №                                                    
                                                                                                                                                      

        (фамилия, инициалы, подпись специалиста, принявшего документы)

Недостающие документы, запрашиваемые в порядке межведомственного 
информационного взаимодействия

Наимено-
вание до-
кумента

Орган (организация), в 
распоряжении которого 
находится документ

Дата получе-
ния документа

фамилия, инициалы, 
подпись специалиста, 
получившего документ

_______________________________________________________________
(линия отреза)

Расписка-уведомление о приеме документов

Заявление и документы гр. _______________________________________
                                                                (фамилия, инициалы)                                                                       

приняты ________________________ и зарегистрированы № _____
                                    (дата) 
______________________________________________________________.

(фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы)

						    

Приложение 3
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края государственной услуги 
«Осуществление назначения и выплаты ежегодного 
социального пособия на проезд студентам в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 10 
апреля 2006г. № 19-кз «О мерах социальной поддержки 
отдельных категорий граждан, находящихся в 
трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой 

Отечественной войны»

Журнал регистрации заявлений о назначении ежегодного социального 
пособия на проезд студентам
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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»;

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);

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба по-
дается способом, предусмотренным абзацем 5 пункта 27.3 настоящего Ад-
министративного регламента);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предус-
мотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работ-
ников;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) отдела жилищного учета, его должностного лица, 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их ра-
ботников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие 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, муниципального служащего Управления, работника МФЦ, ра-
ботника организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, которые обязаны сообщить ему свою фамилию, имя, от-
чество и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, 
которому могут быть обжалованы действия.

5.6. Жалоба, поступившая в Управление, МФЦ подлежит регистрации 
не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе при-
сваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и 
действия (бездействия) Управления, специалистов управления, муници-
пальных служащих. Жалоба рассматривается специалистом Управления, 
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотре-
ния жалобы не установлены Управлением, а в случае обжалования отказа 
отдела Управления, его должностного лица, муниципального служащего, 
работника МФЦ в приеме документов у заявителя, либо в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нару-
шения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

5.7. 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;

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 или, по желанию заявителя, в электронной форме на-
правляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

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

личии) специалиста Управления, муниципального служащего Управления, 
принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте 
Управления, муниципальном служащем Управления, работнике МФЦ, ра-
ботнике организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, решение или действие (бездействие) которого обжалу-
ется;

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

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

сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-

ным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
5.9. В удовлетворении 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.
5.10. 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;
жалоба признана необоснованной.
5.11. 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 ежегодного социального 
пособия на проезд студентам в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 10 апреля 2006г. № 19-кз «О 
мерах социальной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, 

и ветеранов Великой Отечественной войны»
БЛОК-СХЕМА 

назначения и выплаты ежегодного социального пособия на проезд сту-
дентам

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 ежегодного социального 
пособия на проезд студентам в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 10 апреля 2006г. № 19-кз «О 
мерах социальной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, 

и ветеранов Великой Отечественной войны»

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

Заявление о назначении  
ежегодного социального пособия на проезд студентам

Гр.____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания):  _______________
________________________________________________________________

(населенный пункт, улица, дом, квартира)
Телефон _______________________________
Документ, удостоверяющий личность, вид документа __________________

Серия Дата выдачи
Номер Дата рождения
Кем выдан

Сведения о законном представителе или доверенном лице:
______________________________________________________________

 

Передача платежных документов и списков на 
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назначении и выплате (отказе в назначении) 
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Уведомление о перечне 
недостающих и (или) 

неправильно оформленных 
документах и сроке их 

представления 
 

Непредставление 
полного пакета 

документов 
 

Представление 
полного пакета 

документов 
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- 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-
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-

за исполнение административных процедур, закрепляется в их должност-
ных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Россий-
ской Федерации и законодательства Ставропольского края.

В случае выявления нарушения прав заявителей, порядка и сроков рассмо-
трения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные лица 
несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с 
законодательством о муниципальной службе.

4.7. Граждане, их объединения и организации, которым предоставляется 
государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные зако-
нодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью 
Управления при предоставлении им государственной услуги.

4.8. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 
нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадле-
жащего исполнения настоящего Административного регламента вправе об-
ратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 
5.6 настоящего Административного регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почто-
вым отправлением или в электронном виде способом, предусмотренным в 
пункте 5.4 настоящего Административного регламента.

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, специалистов Управления, 
муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, а также организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или 
их работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления госу-
дарственной услуги.

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

а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 
государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона № 210-ФЗ;

б) 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 государственной услуги в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края  для предоставления госу-
дарственной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, за-
конами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем ре-
шений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в слу-
чае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению государственной услуги в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

е) требование с заявителя при предоставлении государственной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;

ж) отказ Управления, специалистов Управления, муниципального служа-
щего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
государственной услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-
вание заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению государственной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ;

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

и) 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-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

- на имя Главы округа, в случае если обжалуются действия (бездействие) 

начальника Управления, должностных лиц, специалистов Управления, пре-
доставляющего государственной услугу;

- на имя начальника Управления, в случае если обжалуются действия (без-
действия) должностного лица, специалиста Управления, предоставляющего 
государственную услугу;

- 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 дей-
ствия (бездействие) МФЦ;

- руководителям организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, в случае, если обжалуются решения и дей-
ствия (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 может подать жалобу лично в Управление или в администра-

цию Петровского городского округа Ставропольского края; в письменной 
форме путем направления почтовых отправлений в Управление или в ад-
министрацию Петровского городского округа Ставропольского края; в 
электронном виде посредством использования официального сайта адми-
нистрации  Петровского городского округа Ставропольского края в сети Ин-
тернет (www.petrgosk.ru); федеральной государственной информационной 
системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)» (www.gosuslugi.ru); государственной информационной системы Став-
ропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 
Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципаль-
ных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru). Жалоба на 
решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть на-
правлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникацион-
ной сети «Интернет», официального сайта МФЦ (www.mfcsv@yandex.ru), 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); 
государственной информационной системы Ставропольского края «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (ис-
полняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и орга-
нами местного самоуправления муниципальных образований Ставрополь-
ского края» (www.26gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работ-
ников может быть направлена по почте, с использованием информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих ор-
ганизаций, 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 образо-
ваний Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), а также может быть 
принята при личном приеме 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 через МФЦ, который обеспечивает 
ее передачу в адрес Управления.

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные согла-
шением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (в случае его нали-
чия), но не позднее следующего рабочего дня, со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги 
через МФЦ рассматривается в соответствии с установленными действую-
щим законодательством правилами, органом, предоставляющим государ-
ственную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом 
срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в ор-
гане, предоставляющем государственную 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, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. 

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

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работ-
ника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона              № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
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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 и выплаты пособия на ребенка в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 7 де-

кабря 2004 г. №101-кз «О пособии на ребенка»

Блок-схема назначения и выплаты пособия на ребенка 
                                                                                                     

	

	

	

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 пособия на ребенка в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 7 де-

кабря 2004 г. №101-кз «О пособии на ребенка»
_______________________________________________________________

(наименование органа соцзащиты)
ЗАЯВЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ ПОСОБИЯ НА РЕБЕНКА

Гр.  ___________________________________________________________
Адрес места жительства (пребывания) _____________________________

________________________________________________________________

 

Прием, регистрация документов 

Проверка права 

Решение об отказе в назначении 
пособия 

Решение о назначении и выплате 
пособия 

Уведомление об отказе в 
назначении пособия 

Обжалование в досудебном, 
судебном  

порядке отказа в назначении 

Уведомление о назначении и 
выплате пособия 

Формирование выплатных 
документов 

Непредставление полного 
пакета документов 

Зачисление пособия на лицевые счета 
получателей, открытые в кредитных 

организациях 

Уведомление о перечне 
недостающих и (или) неправильно 
оформленных документах и сроке 

их представления 

Истребование дополнительных 
документов 

Формирование и направление 
межведомственных  

(ведомственных) запросов 

Представление 
полного пакета 

документов 

Отказ в принятии заявления к 
рассмотрению 

 

Информирование и 
консультирование 

 ______________________________________________________________
Адрес фактического проживания __________________________________

________________________________________________________________
_________________________ телефон  ____________________________
Паспорт:

Серия Дата рождения

Номер Дата выдачи

Кем выдан

Прошу назначить мне пособие на ребенка (детей):
№ 
п/п

Фамилия, имя, отчество ребенка 
(детей)

Число, месяц, год 
рождения

Для назначения выплаты пособия  на ребенка (детей) представляю следу-
ющие документы:

№ 
п/п

Наименование документа Количество 
экземпляров

1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий 
личность заявителя

2. Свидетельство о рождении ребенка (детей) 
2. Документ, подтверждающий факт совместного 

проживания  
3. Документы, подтверждающие доходы семьи

Дополнительно представляю:
4.
5.
6.

Заявляю, что за период с «___»_______20__ г. по «___»________ 20__ г. 
общая сумма доходов моей семьи, состоящей из:

№ 
п/п

Фамилия, имя, 
отчество члена семьи*

Число, месяц, год 
рождения

Степень родства

1.
2.

3.
4.

5.
6.

В составе семьи указывается и сам заявитель.
оборот Приложения 2          к 

составила:
№
п/п

Вид полученного дохода Сумма дохода Место работы 
(получения 

дохода)
1. Доходы, полученные от 

трудовой деятельности
2. Выплаты социального 

характера (пенсии, пособия, 
стипендии и пр.)

3. Иные полученные доходы, 
в т.ч.:

3.1. Доходы, полученные от 
предпринимательской 
деятельности

3.2. Полученные алименты
3.3.
3.4.Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные 

алименты в сумме ______________ руб. ___ коп., удерживаемые по ______
________________________________________________________________

(основание для удержания алиментов, ф.и.о. лица, в пользу которого про-
изводятся удержания)

Дополнительные сведения _______________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 
Предупрежден(а) о ежегодном предоставлении сведений о доходах семьи. 
При наступлении обстоятельств, влияющих на право получения пособия 

на ребенка, влекущих изменение размера пособия либо прекращение его 
выплаты, обязуюсь сообщить об этом в месячный срок. При обнаружении 
переплаты по моей вине или в случае счетной ошибки обязуюсь возместить 
излишне выплаченные суммы в полном объеме.

Согласен (на) на бессрочную (до особого распоряжения) обработку моих 
персональных данных и персональных данных моих несовершеннолетних 
детей в целях назначения и выплаты  пособия на ребенка и на истребование 
необходимых сведений из других органов и организаций, в рамках предо-
ставления государственной услуги.

Прошу перечислять пособие на ребенка в кредитную организацию (наи-
менование учреждения) ___________________________________________

на счет № ______________________________________________________
«______» ______________ 20___года                                                                                 

_______________
(подпись заявителя)

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 
1 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, 
по электронной почте или курьером.

Если межведомственный информационный обмен осуществляется на бу-
мажных носителях, то 10-дневный срок принятия решения о назначении и 
выплате (отказе в назначении) пособия на проезд студентам исчисляется со 
дня поступления в Управление либо МФЦ по межведомственному запросу 
последнего необходимого документа.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение и выплату пособия на проезд 
студентам либо специалистом МФЦ в порядке межведомственного инфор-
мационного взаимодействия.

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребовании 
документа в порядке межведомственного информационного взаимодей-
ствия являются основания, указанные в п.2.7 настоящего Административ-
ного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение ответа на 
межведомственный запрос. Полученные документы приобщаются к пакету 
документов, представленному заявителем.

Передача специалистом МФЦ пакета документов в Управление осущест-
вляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Управ-
лением.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного взаимо-
действия, в журнале регистрации входящих документов и его приобщение к 
документам для предоставления государственной услуги.

3.2.4. Проверка права заявителя и принятие решения о назначении (об от-
казе в назначении) пособия на проезд студентам

Основанием для начала административной процедуры является поступле-
ние от заявителя либо МФЦ полного пакета документов.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 
права заявителя на предоставление государственной услуги, ввод правовой 
информации в автоматизированную информационную систему «Адресная 
социальная помощь» (далее –  АИС АСП), принятие решения о назначении 
(об отказе в назначении) пособия на проезд студентам, формирование лич-
ного дела и уведомление заявителя о назначении (об отказе в назначении) 
пособия на проезд студентам. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 5 рабочих дней.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение и выплату пособия на проезд сту-
дентам, начальником отдела, начальником Управления (его заместителем).

Специалист Управления, ответственный за назначение и выплату пособия 
на проезд студентам проверяет право заявителя на получение пособия на 
проезд студентов и готовит проект решения о назначении ежегодного со-
циального пособия на проезд студентам (приложение 5 к настоящему Ад-
министративному регламенту) или проект решения об отказе в назначении 
ежегодного социального пособия на проезд студентам (приложение 6 к на-
стоящему Административному регламенту), а также проект уведомления 
о назначении пособия на проезд студентам (приложение 7 к настоящему 
Административному регламенту) или проект уведомления об отказе в на-
значении пособия на проезд студентам (приложение 8 к настоящему Ад-
министративному регламенту), сформированное личное дело передает на-
чальнику отдела для проверки. 

После проверки начальником отдела  сформированного личного дела и 
приобщенного к нему проекта решения о назначении (об отказе в назначе-
нии) пособия на проезд студентам, специалист Управления, ответственный 
за назначение пособия на проезд студентам передает личное дело и при-
общенные к нему документы, начальнику Управления или его заместителю 
на утверждение.

Принимает решение и подписывает уведомление начальник Управления 
или его заместитель.

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке 
делопроизводства специалисту, ответственному за назначение и выплату  
пособия на проезд студентам.

Специалист, ответственный за назначение и выплату пособия на проезд 
студентам, приобщает в личное дело решение и копию уведомления. 

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 должностным 
лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи;

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание 
электронного документа, направленного Управлением, в МФЦ;

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

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – 
утверждение проекта решения о назначении (об отказе в назначении) посо-
бия на проезд студентам и регистрация уведомления в журнале регистрации 
исходящих документов.

Передача Управлением уведомления в МФЦ осуществляется в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и 
Управлением.

3.2.5. Формирование выплатных документов
Основанием для начала административной процедуры является посту-

пление специалисту Управления, ответственному за назначение и выплату 
пособия на проезд студентам, утвержденного решения о назначении еже-
годного социального пособия на проезд студентам. 

Содержание административной процедуры включает в себя формирова-
ние и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату посо-
бия на проезд студентам, подготовку платежных документов и передачу 
их в российские кредитные организации или в структурные подразделения 
ФГУП «Почта России».  

Общий максимальный срок выполнения процедуры не может превышать 
3 рабочих дней со дня поступления денежных средств из министерства на 
счет Управления.

Указанная административная процедура выполняется специалистом по 
назначению и выплате пособия на проезд студентам, специалистом отдела 
кассовых выплат и отчетности, начальником отдела кассовых выплат и от-
четности, начальником Управления или его заместителем.

Критерием принятия решения для формирования выплатных документов 
является утвержденное решение о назначении пособия на проезд студентам.

Результатом административной процедуры является утверждение надле-
жаще оформленных списков получателей, ведомостей на выплату, платеж-
ных поручений подписью и гербовой печатью либо электронно-цифровой 
подписью начальника Управления (или его заместителем).

Специалист отдела кассовых выплат и отчетности передает утвержденные 
списки получателей с приложением платежных поручений в российские 
кредитные организации, а ведомости на выплату с приложением платежных 
поручений в структурные подразделения федерального государственного 
унитарного предприятия «Почта России».

Результатом административной процедуры является передача выплатных 
документов в структурные подразделения федерального государственного 
унитарного предприятия «Почта России» и (или) кредитным организациям.

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 заместителем начальника Управления (либо на-
чальник отдела труда Управления по его поручению) путем проведения вы-
борочных проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления, 
предоставляющими государственную услугу, положений настоящего Адми-
нистративного регламента и опроса мнения заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, опре-
деленных административными процедурами по предоставлению государ-
ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется за-
местителем начальника Управления постоянно путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения специалистами Управления, предоставляющими 
государственную услугу, положений настоящего Административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и норма-
тивных правовых актов Ставропольского края.

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ последо-
вательности действий, установленных настоящим Административным ре-
гламентом, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими 
требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется ру-
ководителем 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, соблюдения сроков, проверки 
полноты, доступности и качества предоставления государственной услуги, 
выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, при-
нятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы 
на решения, действия (бездействия) специалистов 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 правовых актов 
(приказов, распоряжений) Управления. При проверке рассматриваются все 
вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплекс-
ные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Проверки также проводят по конкретному обращению заявителя.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государствен-

ной услуги проводятся на основании обращения граждан.
4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении за-

явитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающи-
мися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не со-
держатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну.

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

Персональная ответственность специалистов Управления, ответственных 



12 Вестник Петровского городского округа № 48 18 сентября 2018г. 29Вестник Петровского городского округа № 4818 сентября 2018г.

Заявление и документы гр. _______________________________________
(ф.и.о.)                                                                                                                          

приняты____________ и зарегистрированы № _______
                                    (дата)                                                                                                

______________________________________
(фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы)

 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ линия отреза _ _ _ _ _ 
Расписка в приеме документов

Заявление и документы гр. _______________________________________
                                       (ф.и.о.)        приняты____________ и зарегистриро-

ваны № _______          (дата)                                ________________________
_______________(фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего 
документы)

Телефон для справок:____________________
     

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 пособия на ребенка в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 7 де-

кабря 2004 г. №101-кз «О пособии на ребенка»

Журнал регистрации заявлений о назначении пособия на ребенка
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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 пособия на ребенка в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 7 де-

кабря 2004 г. №101-кз «О пособии на ребенка»

_______________________________________________________________
(наименование органа соцзащиты)

УВЕДОМЛЕНИЕ
от ___________ № __

о перечне недостающих документов и сроке их представления,
для назначения пособия на ребенка

Уважаемая (ый) ________________________!
(фамилия, имя, отчество)

Уведомляем  Вас,  что  в  соответствии  с Порядком назначения и выплаты 
пособия    на    ребенка,    утвержденного   постановлением   Правительства 
Ставропольского  края от 25 января 2005 г. № 4-п (далее - Порядок), Вами 
не представлены документы:

1 _____________________________________________________________
2 _____________________________________________________________
3 _____________________________________________________________
К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных
документов в течение месяца со дня направления уведомления Ваше за-

явление будет оставлено без рассмотрения.
Вы имеете право повторно обратиться за назначением пособия на ребенка, 

представив документы с соблюдением требований, установленных Поряд-
ком.

Руководитель                    подпись                 расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон

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 пособия на ребенка в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 7 де-

кабря 2004 г. №101-кз «О пособии на ребенка»

_______________________________________________________________
(наименование органа соцзащиты)

РЕШЕНИЕ от ________________ № ______
о проведении дополнительной проверки сведений о доходах семьи

Заявка на пособие на ребенка от __________ № ____
(дата обращения _________)

___________________________________              ___________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)                (дата рождения)

На основании пункта 15 Порядка назначения и выплаты пособия на ребен-
ка, утвержденного постановлением Правительства Ставропольского края от 
25 января 2005 г. №  4-п, решено провести дополнительную проверку сле-
дующих сведений, содержащихся в представленных на рассмотрение до-
кументах:

_______________________________________________________________
_______________________________________________________________

________________________________________________________________
________________________________________________________________

(сведения, содержащиеся в представленных документах
и подлежащие проверке)

Руководитель                       подпись              расшифровка подписи

Печать

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 пособия на ребенка в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 7 де-

кабря 2004 г. №101-кз «О пособии на ребенка»

(наименование органа соцзащиты)

УВЕДОМЛЕНИЕ
от ________ № ____

Уважаемая(ый) __________________________!
(фамилия, имя, отчество)

Уведомляем Вас, что на основании пункта 15 Порядка назначения и вы-
платы пособия на ребенка, утвержденного постановлением Правительства 
Ставропольского края 25 января 2005 г. № 4-п, принято решение о проведе-
нии дополнительной проверки следующих сведений о доходах семьи:

_______________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

(сведения, содержащиеся в представленных документах и подлежащие 
проверке)

Руководитель                       подпись              расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон

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 пособия на ребенка в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 7 де-

кабря 2004 г. №101-кз «О пособии на ребенка»

(наименование органа соцзащиты)

РЕШЕНИЕ от _______________ № ___
о назначении и выплате пособия на ребенка

Заявка на пособие на ребенка от ________ № __
(дата обращения _________)

НАЗНАЧИТЬ
Фамилия, имя, отчество ____________________, дата рождения получате-

ля _______________
Адрес места жительства (пребывания) ______________________________

________________________________________________________________
Списки (кредитная организация) _____________________, лицевой счет 

________________________________________________________________
Количество членов семьи: ________, среднедушевой доход семьи: _____
Период: _____________________, прожиточный минимум: ____________

Ф.И.О., дата 
рождения 
ребенка

Вид пособия Начало 
выплаты

Окончание 
выплаты

Сумма за 
месяц

Расчет произвел              подпись                    расшифровка подписи
Расчет проверил              подпись                    расшифровка подписи
Руководитель                 подпись                    расшифровка подписи
Печать

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 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 на предоставление государ-
ственной услуги;

формирование и направление межведомственных запросов;
проверка права заявителя и принятие решения о назначении (об отказе в 

назначении) пособия на проезд студентам;
формирование выплатных документов.
3.2. Описание административных процедур
3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение 

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

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

регулирующих 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 

заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной 
процедуры - 15 минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления либо 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.

Специалист Управления либо МФЦ, ответственный за консультирование 
заявителя, регистрирует факт обращения заявителя в журнале по форме, 
устанавливаемой Управлением либо МФЦ соответственно.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- регистрация специалистом Управления, либо специалистом МФЦ, от-
ветственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в 
журнале по форме, устанавливаемой Управлением либо МФЦ.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступле-
ние в Управление либо МФЦ заявления с комплектом документов, необ-
ходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.6.1 настоящего 
Административного регламента. По инициативе заявителя им могут быть 
представлены документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Администра-
тивного регламента.

Содержание административной процедуры включает в себя прием, 
регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о 
приеме документов.

В случае подачи заявления и документов в электронной форме указанная 
административная процедура дополнительно включает проверку 
Управлением действительности используемой заявителем усиленной 
квалифицированной электронной подписи.

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и (или) 
неправильно оформленных специалист Управления в течение 2 рабочих 
дней со дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне 
недостающих документов и (или) документов, неправильно оформленных, 
по форме, указанной в приложении 4 к настоящему Административному 
регламенту.

Если в течение 15 рабочих дней со дня получения указанного уведомления 

заявитель не представил в Управление указанные в уведомлении докумен-
ты, Управление отказывает заявителю в принятии заявления и документов к 
рассмотрению. При этом заявитель имеет право повторно обратиться за по-
лучением государственной социальной помощи с соблюдением требований, 
установленных действующим законодательством.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 
15 минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение и выплату пособия на проезд 
студентам либо специалистом МФЦ.

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

Специалист Управления, ответственный за назначение и выплату 
социального пособия на проезд,  либо специалист МФЦ, ответственный 
за прием и регистрацию документов, вносит запись о приеме документов 
в Журнал регистрации заявлений о назначении ежегодного социального 
пособия на проезд студентам (далее – Журнал регистрации заявлений) и 
оформляет расписку-уведомление о приеме документов, являющуюся 
отрывной частью заявления, форма которого указана в приложении 2 к 
настоящему Административному регламенту.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
расписки-уведомления о приеме документов либо об отказе в их приеме.

Расписка-уведомление о приеме документов передается лично заявителю 
в ходе приема документов или направляется посредством почтовой связи, 
в электронном виде в случае, если документы направлены по почте или в 
электронной форме.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- регистрация факта приема пакета документов для предоставления госу-
дарственной услуги в Журнале регистрации заявлений и оформление рас-
писки-уведомления о приеме документов, которая передается лично заяви-
телю в ходе приема документов или направляется по адресу и способом, 
указанным им в заявлении, в случае если документы направлены посред-
ством почтовой связи или в электронной форме.

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, 
передает в порядке делопроизводства полный пакет документов в  Управ-
ление в соответствии с Соглашением, заключенным между Управлением и 
МФЦ.

3.2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в элек-
тронной форме

При поступлении заявления и документов в электронной форме через 
Единый портал, Региональный портал специалист Управления, ответствен-
ный за назначение и выплату социального пособия на проезд студентам:

- 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 Административным регламен-
том, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения Управ-
лением действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после за-
вершения 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 не предо-

ставление заявителем документов, указанных в п. 2.7 настоящего Админи-
стративного регламента.

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку 
и направление межведомственного запроса в орган и (или) организацию, 
в распоряжении которых находятся указанные документы, контроль над 
своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение 
ответа.

Общий максимальный срок направления запроса о представлении доку-
ментов в порядке межведомственного взаимодействия не должен превы-
шать 2 рабочих дней, со дня поступления заявления и документов, предус-
мотренных подпунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

Срок получения документов в рамках межведомственного взаимодей-
ствия не должен превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведом-
ственного запроса.

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственно-
го (ведомственного) информационного взаимодействия осуществляется в 
электронном виде с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия и системы электронного почтового сервиса 
гарантированной доставки с применением средств криптографической за-
щиты информации и электронной подписи.

При отсутствии технической возможности направления межведомствен-
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Приложение 8
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения и выплаты пособия на ребенка в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 7 де-

кабря 2004 г. №101-кз «О пособии на ребенка»

(наименование органа соцзащиты)

РЕШЕНИЕ ______________ от ___
об отказе в назначении пособия на ребенка

Заявка на пособие на ребенка от _______ № _____
(дата обращения ___________)

ОТКАЗАТЬ в назначении
Фамилия, имя, отчество __________________________________________
Адрес места жительства (пребывания) _____________________________
Среднедушевой доход семьи: ___________________, период: ___________
Прожиточный минимум: _______________________
Причина: _____________________________________________________

________________________________________________________________

┌────────────────────────────┐
│Ребенок:                                                                │
├────────────────────────────┤
│Ф.И.О., дата рождения ребенка                          │
└────────────────────────────┘

Расчет произвел                   подпись               расшифровка подписи
Расчет проверил                   подпись               расшифровка подписи
Руководитель                      подпись               расшифровка подписи

Печать

Приложение 9
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения и выплаты пособия на ребенка в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 7 де-

кабря 2004 г. №101-кз «О пособии на ребенка»

(наименование органа соцзащиты)

УВЕДОМЛЕНИЕ
от ______________ № ________

Уважаемый(ая) ______________________!
(фамилия, имя, отчество)

Сообщаем, что Вам произведено назначение пособия на ребенка:  на  де-
тей (ребенка):

_____________________________       _____________________________
   (фамилия, имя, отчество ребенка)              (дата рождения ребенка)

в размере ________ руб. ______ коп. с ________________ по ___________.
Напоминаем, что Вы должны известить орган соцзащиты о наступлении
обстоятельств, влекущих изменение размера пособия на ребенка,
приостановление или прекращение его выплаты, в месячный срок со дня 

их наступления.

Руководитель                      подпись               расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон

Приложение 10
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осущест-
вление назначения и выплаты пособия на ребенка в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 7 де-

кабря 2004 г. №101-кз «О пособии на ребенка»

(наименование органа соцзащиты)

УВЕДОМЛЕНИЕ
от ___________ № ___

Уважаемый(ая) _________________________________________!
                                     (фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомляем  Вас  об  отказе  в  назначении  пособия на ребенка.
Причина отказа:
______________________________________________________________

________________________________________________________________
(указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодатель-

ство (подпункт, пункт, статья, название и номер
_______________________________________________________________

нормативного правового акт)
Отказ в назначении пособия на ребенка Вы можете обжаловать в адми-

нистрацию муниципального района (городского округа) и (или) в судебном 
порядке.

Руководитель                      подпись               расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон

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

 СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

02 августа 2018 г. г. Светлоград № 1312 

Об утверждении административного регламента предоставления управле-
нием труда и социальной защиты населения администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края государственной услуги 
«Осуществление назначения и выплаты ежемесячной доплаты к пенсии 
гражданам, ставшим инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или 
заболевания, полученных при исполнении обязанностей военной службы в 
районах боевых действий в периоды, указанные в Федеральном законе от 
12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», при прохождении ими военной 
службы по призыву в качестве солдат, матросов, сержантов и старшин, не 
получающим страховую пенсию по старости»

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», типовым адми-
нистративным регламентом предоставления органами труда и социальной 
защиты населения администраций муниципальных районов (городских 
округов) Ставропольского края государственной услуги «Назначение и 
выплата ежемесячной доплаты к пенсии гражданам, ставшим инвалидами 
вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных при 
исполнении обязанностей военной службы в районах боевых действий в 
периоды, указанные в Федеральном законе от 12 января 1995 г. № 5-ФЗ «О 
ветеранах», при прохождении ими военной службы по призыву в качестве 
солдат, матросов, сержантов и старшин, не получающим страховую пенсию 
по старости», утвержденным приказом министерства социальной защиты 
населения Ставропольского края от 01 октября 2013 года № 311, админи-
страция Петровского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:	
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставле-

ния управлением труда и социальной защиты населения администрации 
Петровского городского округа Ставропольского края государственной ус-
луги «Осуществление назначения и выплаты ежемесячной доплаты к пен-
сии гражданам, ставшим инвалидами вследствие ранения, контузии, уве-
чья или заболевания, полученных при исполнении обязанностей военной 
службы в районах боевых действий в периоды, указанные в Федеральном 
законе от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», при прохождении 
ими военной службы по призыву в качестве солдат, матросов, сержантов и 
старшин, не получающим страховую пенсию по старости» (далее – админи-
стративный регламент).

2. Управлению труда и социальной защиты населения администрации 
Петровского городского округа Ставропольского края обеспечить выполне-
ние административного регламента.

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

4. Признать утратившими силу постановления администрации 
Петровского муниципального района Ставропольского края: 

от 10 августа 2015 года № 715 «Об утверждении административного ре-
гламента предоставления управлением труда и социальной защиты населе-
ния администрации Петровского муниципального района Ставропольского 
края государственной услуги «Осуществление назначения и выплаты еже-
месячной доплаты к пенсии гражданам, ставшим инвалидами вследствие 
ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных при исполнении 
обязанностей военной службы в районах боевых действий в периоды, ука-
занные в Федеральном законе от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», 
при прохождении ими военной службы по призыву в качестве солдат, ма-
тросов, сержантов и старшин, не достигшим возраста 60 лет для мужчин и 
55 лет для женщин или имеющим страховой стаж менее пяти лет»;

от 16 июля 2016 года № 313 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населе-
ния администрации Петровского муниципального района Ставропольского 
края государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты 

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 ус-

луги:
Динф=20% - информация об основаниях, условиях и порядке предостав-

ления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на ин-
формационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 
материал (5%), периодически информация о государственной услуге раз-
мещается в СМИ (5%);
Динф=0% - для получения информации о предоставлении государственной 

услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные докумен-
ты.
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 графика 
приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или нали-
чие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах;
Джит=0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат госу-

дарственной услуги по месту жительства.
Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставле-

ния 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, необходимых 

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

ности 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 ре-
гламентом документов х 100%.
Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребо-

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

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

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

ную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные 
разъяснения;
Кобслуж=0%, если должностные лица, предоставляющие государствен-

ную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступ-
ные разъяснения;
Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя/ко-

личество предусмотренных Административным регламентом документов, 
имеющихся в ОИВ х 100%.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга пре-

доставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - коли-

чество выявленных нарушений)/количество заявителей х 100%;
Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу:
Квзаим=50% при отсутствии в ходе предоставления государственной услу-

ги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими 
государственную услугу;
Квзаим=40% при наличии в ходе предоставления государственной услуги 

одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-
щими государственную услугу;
Квзаим=20% при наличии в ходе предоставления государственной услуги 

более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-
ставляющими государственную услугу;
Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными 

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

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

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

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

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

нами качеством предоставления государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его закон-

ный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в орган соцза-
щиты за получением информации о ходе предоставления государственной 
услуги лично, посредством почтовой связи или с использованием информа-
ционно-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:

1) получать информацию о порядке предоставления государственной ус-
луги и сведения о ходе предоставления государственной услуги;

2) представлять заявление и документы, необходимые для предоставления 
государственной услуги, в порядке, установленном постановлением Прави-
тельства 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:

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

2) 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;

3) имеется положительный результат проверки принадлежности владель-
цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной 
подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверж-
дено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подпи-
сания. При этом проверка осуществляется с использованием средств элек-
тронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, 
установленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной 
подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, под-
писавшего электронный документ;

4) усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 
учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате 
лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения 
установлены).

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.
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к пенсии гражданам, ставшим инвалидами вследствие ранения, контузии, 
увечья или заболевания, полученных при исполнении обязанностей военной 
службы в районах боевых действий в периоды, указанные в Федеральном 
законе от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», при прохождении ими 
военной службы по призыву в качестве солдат, матросов, сержантов и стар-
шин, не достигшим возраста 60 лет для мужчин и 55 лет для женщин или 
имеющим страховой стаж менее пяти лет», утверждённый постановлением 
администрации Петровского муниципального района Ставропольского края 
от 10 августа 2015 г. № 715»;

от 24 июня 2016 года № 356 «О внесении изменений в постановление  ад-
министрации Петровского муниципального района Ставропольского края 
«Об утверждении административного регламента предоставления управле-
нием труда и социальной защиты населения администрации Петровского 
муниципального района Ставропольского края государственной услуги 
«Осуществление назначения и выплаты ежемесячной доплаты к пенсии 
гражданам, ставшим инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или 
заболевания, полученных при исполнении обязанностей военной службы в 
районах боевых действий в периоды, указанные в Федеральном законе от 
12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», при прохождении ими военной 
службы по призыву в качестве солдат, матросов, сержантов и старшин, не 
достигшим возраста 60 лет для мужчин и 55 лет для женщин или имеющим 
страховой стаж менее пяти лет» утверждённый постановлением админи-
страции Петровского муниципального района Ставропольского края от 10 
августа 2015 г. № 715».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя главы администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края Сергееву Е.И., управляющего делами администрации 
Петровского городского округа Ставропольского края Редькина В.В.

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 02 

августа 2018 г. № 1312
Административный регламент

предоставления управлением труда и социальной защиты населения ад-
министрации Петровского городского округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Осуществление назначения и выплаты ежемесячной 
доплаты к пенсии гражданам, ставшим инвалидами вследствие ранения, 
контузии, увечья или заболевания, полученных при исполнении обязанно-
стей военной службы в районах боевых действий в периоды, указанные в 
Федеральном законе от 12 января 1995 года  № 5-ФЗ «О ветеранах», при 
прохождении ими военной службы по призыву в качестве солдат, матросов, 
сержантов и старшин, не получающим страховую пенсию по старости»

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 ежемесячной доплаты к пенсии гражданам, ставшим 
инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полу-
ченных при исполнении обязанностей военной службы в районах боевых 
действий в периоды, указанные в Федеральном законе от 12 января 1995 года 
№ 5-ФЗ «О ветеранах», при прохождении ими военной службы по призыву 
в качестве солдат, матросов, сержантов и старшин, не получающим страхо-
вую пенсию по старости» (далее соответственно – Административный ре-
гламент, государственная услуга, доплата), определяет стандарт и порядок 
предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежеме-
сячной доплаты к пенсии инвалидам боевых действий, проживающим на 
территории Ставропольского края.

Круг заявителей

1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, проживаю-
щие на территории Ставропольского края, ставшие инвалидами вследствие 
ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных при исполнении 
обязанностей военной службы в районах боевых действий в периоды, ука-
занные в Федеральном законе от 12 января 1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах», 
при прохождении ими военной службы по призыву в качестве солдат, ма-
тросов, сержантов и старшин, не получающим страховую пенсию по старо-
сти (далее – заявитель). 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной ус-
луги может обратиться уполномоченный представитель заявителя, который 
в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его 
личность и представляет (прилагает к заявлению) документ, подтвержда-
ющий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении госу-
дарственной услуги (подлинник или заверенную копию в установленном 
законом порядке).

Требования к порядку информирования о предоставлении государствен-
ной услуги

1.3. Информация о местах нахождения и графиках работы органа местно-
го самоуправления и многофункциональных центров предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае, их справоч-

ных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:
1.3.1. Информация о местонахождении, графике работы органа труда и 

социальной защиты населения администрации муниципального района 
(городского округа) Ставропольского края, предоставляющего государ-
ственную услугу, его справочных 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, Петровский 
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) 4-60-03.
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 электронной почты МФЦ – mfcsv@yandex.ru.
Информация о местах нахождения, графиках работы и телефонах МФЦ 

размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
(далее - сети «Интернет») на официальных сайтах министерства эконо-
мического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), министер-
ства 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, Петровский 
район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 13;

3) обращения по телефону Управления: 4-60-03;
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;

края, предоставляющих государственные услуги, иных организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми 
актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона «Об организации предоставления 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 предо-
ставления государственной услуги:

а) отсутствие документа (документов), подтверждающего (их) личность и 
полномочия заявителя;

б) 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;

в) документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих и 
черных, либо карандашом;

г) 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;

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

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

ж) заявление и копии документов не заверены в установленном законом 
порядке (при направлении документов посредством почтовой связи);

3) не представление документов, указанных в уведомлении, по истечении 
15 рабочих дней со дня получения данного уведомления.

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

а) наличие противоречивых сведений в представленных документах и 
электронной форме заявления;

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

в) заявление и иные документы в электронной форме подписаны с исполь-
зованием простой электронной подписи или усиленной квалифицирован-
ной электронной подписи, не принадлежащей заявителю;

г) документы не подписаны простой электронной подписью или выявлено 
несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи-
цированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 настояще-
го Административного регламента.

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

2.9.1. Основанием для приостановления предоставления государственной 
услуги является представление заявителем документов не в полном объеме 
и (или) неправильно оформленных.

2.9.2.	 Основанием для отказа в предоставлении государственной услу-
ги являются:

несоблюдение студентом срока подачи заявления, указанного в подпункте 
2.6.1 Административного регламента;

несоответствие условиям (одному из условий), указанным в пункте 1.2 
настоящего Административного регламента.

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 на проезд студентам 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 запроса о пре-
доставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных 
для предоставления государственной услуги, при получении результата 
предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди для получения государственной 
услуги составляет 15 минут, по предварительной записи –  10 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме 

Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется в 
день его обращения в течение 15 минут специалистом Управления, в Журнал 
регистрации заявлений о назначении ежегодного социального пособия 
на проезд студентам (далее - Журнал регистрации  заявлений) по форме, 
указанной в приложении 3 к настоящему Административному регламенту, 
либо специалистом МФЦ в учетных формах, предусмотренных МФЦ.

Заявление о предоставлении государственной услуги, направленное в 
электронной форме, распечатывается на бумажный носитель специалистом 
Управления и регистрируется в Журнале регистрации заявлений в день его 
поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления государственной услуги, в том 
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством 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 оборудовано 
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 
СанПиН  2.2.2/2.4.1340-03»1920 и быть оборудованы противопожарной 
системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о 
возникновении чрезвычайной 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 
обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения 
возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями на получение 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 устанавливается 
нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О вне-
сении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федера-
ции по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией 
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, 
возможность 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-
коммуникационных технологий

К показателям доступности и качества государственных услуг относятся:
1) своевременность (Св):
Св = установленный Административным регламентом срок/время, факти-

чески затраченное на предоставление государственной услуги х 100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требо-

ваниям 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 по-

сторонней помощью 1 человека;

19 «Российская газета», № 120, 21.06.2003, зарегистрировано в Минюсте РФ 10.06.2003 № 4673.
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- извлечения из Административного регламента (полная версия тек-
ста Административного регламента размещается в сети «Интернет» 
на официальном 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 
Управления;

- 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 государ-
ственной услуги, размещенной на Едином портале, Региональном порта-
ле и официальном сайте администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края, осуществляется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обеспече-
ния, установка которого на технические средства заявителя требует заклю-
чения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программ-
ного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию 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 

выплаты ежемесячной доплаты к пенсии гражданам, ставшим инвалидами 
вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных при ис-
полнении обязанностей военной службы в районах боевых действий в пе-
риоды, указанные в Федеральном законе от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О 
ветеранах», при прохождении ими военной службы по призыву в качестве 
солдат, матросов, сержантов и старшин, не получающим страховую пенсию 
по старости (далее - доплата). 

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

Государственная услуга предоставляется - управлением труда и соци-
альной защиты населения администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края по месту жительства заявителя.

В процессе предоставления государственной услуги обращения в иные 
органы или организации не требуется.

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 
государственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства 
Ставропольского края.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления услуги является:
назначение доплаты;
отказ в назначении доплаты с направлением заявителю уведомления с ука-

занием причин(ы) отказа;
продление выплаты доплаты;
изменение выплатных реквизитов (способа выплаты) доплаты; 
прекращение выплаты доплаты.
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:
- 3 рабочих дня со дня принятия заявления в случае предоставления вместе 

с документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного 
регламента, справки о ранении;

- 12 рабочих дней со дня принятия заявления в случае предоставления толь-
ко документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного 
регламента.

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 
(или) неправильно оформленных предоставление государственной услуги 

приостанавливается на 10 рабочих дней с момента получения уведомле-
ния.

Срок направления заявителю уведомления о перечне недостающих до-
кументов и (или) документов, неправильно оформленных - 2 рабочих дня 
со дня их представления. Срок направления уведомления о принятом ре-
шении 2-рабочих дня.  

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 соответ-
ствии с: 

Федеральным Законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»1;
Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации»2;
Федеральным законом от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации законодательных (представительных) и исполнитель-
ных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»3;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»4;

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»5;

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 
2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 
документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-
ниципальных услуг, в форме электронных документов»6;

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 
2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 
должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 
лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а так-
же государственных корпораций, которые в соответствии с федеральным за-
коном наделены полномочиями по предоставлению государственных услуг 
в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц»7;

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 
года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квали-
фицированной электронной подписи при обращении за получением госу-
дарственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
государственных услуг»8;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 
года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования реше-
ний и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг»9;

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 
года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-
дарственных и муниципальных услуг»10;

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 30 июля 2015 года № 527н «Об утверждении Порядка обе-
спечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых 
услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также 
оказания им при этом необходимой помощи»11;

Законом Ставропольского края от 10 апреля 2006 года № 19-кз «О мерах 
социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в труд-
ной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной войны»12;

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 года № 7-кз «Об обе-
спечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 
групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-
портной инфраструктур»13;

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 года № 92-кз «О наде-
лении органов местного самоуправления муниципальных районов и город-
ских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полно-
мочиями 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»14;

постановлением Правительства Ставропольского края от 02 июня 
2006  года № 84-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края 
«О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находя-
щихся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной 
войны»15;

постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 
года № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, 
предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, госу-
дарственных гражданских служащих Ставропольского края»16;

приказом министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края от 30 июня 2010 года № 125 «Об организации рабо-
ты по реализации отдельных положений Закона Ставропольского края «О 
1 Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 
16.01.1995, № 3, ст. 168.
2 Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, N 48, ст. 4563
3 «Собрание законодательства РФ», 18.10.1999, № 42, ст. 5005, «Российская газета», № 206, 19.10.1999.
4 «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179;
5 «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 
2036;
6 «Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, ст. 4479;
7 «Российская газета» № 192, 22 августа 2012 года.
8 Российская газета, 31.08.2012, № 200.
9 Российская газета, 23.11.2012, № 271.
10 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016.
11 Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 18.09.2015.
12 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 10.05.2006, № 12, ст. 5448;
13 Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43.
14 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.01.2010, № 1, ст. 8541;
15 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 20.07.2006, № 18, ст. 5654;
16 «Ставропольская правда», 03.08.2011, № 183;

(с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства (свой-
ства), выданная управляющей жилищно-эксплуатационной организацией, 
на балансе которой находится жилой дом, либо органом местного само-
управления муниципального образования Ставропольского края, домовая 
(поквартирная) книга, договор социального найма, выписка из финансового 
лицевого счета, выписка из поквартирной карточки, свидетельство о реги-
страции по месту жительства (пребывания);

4) документы, подтверждающие родство и (или) свойство (свидетельство 
о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о перемене 
имени, свидетельство о расторжении брака);

5) документы, подтверждающие сведения о доходах каждого члена семьи 
за три месяца, предшествующих месяцу обращения за назначением пособия 
на проезд студентам;

6) документы об имуществе, принадлежащем студенту (членам семьи) на 
праве собственности;

7) документы, подтверждающие наличие независящих причин, предусмо-
тренных статьей 1 Закона Ставропольского края «О государственной соци-
альной помощи населению в Ставропольском крае»;

8) согласие законного представителя (опекуна, попечителя) несовершен-
нолетнего (от 14 до 18 лет).

В случае подачи вышеуказанных документов законным представителем 
или доверенным лицом он представляет паспорт или иной документ, 
удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждающий его 
полномочия.

Срок принятия документов для назначения пособия на проезд студентам с 
01 января  по 15 мая  текущего года. 

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 предоставления 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.

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за 
истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) 
информационного взаимодействия, истребует в течение 2 рабочих дней со 
дня поступления заявления, в том числе в электронной форме, следующие 
документы, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), 
участвующих в предоставлении государственной услуги:

1) документы, подтверждающие выплаты, предусмотренные абзацами 
вторым, пятым, седьмым, двенадцатым подпункта «д» пункта 1 перечня 
видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода 
семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им 
государственной социальной помощи, утвержденным постановлением 
Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 г. № 512 «О 
перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода 
семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им 
государственной социальной помощи»;

2) документы об имуществе, принадлежащем гражданину, претендующему 
на получение государственной социальной помощи (его семье) на праве 
собственности;

3) справка органа социальной защиты населения по прежнему месту 
жительства гражданина, претендующего на получение государственной 
социальной помощи, о неполучении государственной социальной помощи 
(при перемене места жительства в пределах Ставропольского края в течение 
календарного года);

4) справку о составе семьи заявителя на дату обращения (с указанием даты 
рождения каждого члена семьи и степени родства (свойства)), выдаваемою 
органом местного самоуправления муниципального района (городского 
округа) Ставропольского края.

Заявитель одновременно с подачей заявления вправе по собственной ини-
циативе представить указанные документы в Управление или МФЦ само-
стоятельно.

Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов исполнительной власти Ставропольского 



16 Вестник Петровского городского округа № 48 18 сентября 2018г. 25Вестник Петровского городского округа № 4818 сентября 2018г.

мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящих-
ся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной 
войны»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 
государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы 
их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления.

2.6.1. Для назначения доплаты заявитель представляет в Управление по 
месту жительства или в МФЦ следующие документы:

а) заявление о назначении доплаты согласно приложению 2 к настоящему 
Административному регламенту;

б) паспорт; 
в) справку медико-социальной экспертизы (врачебно-трудовой экс-

пертной комиссии) об установлении инвалидности (далее соответственно 
справка МСЭ, справка ВТЭК) (для лиц, ранее не представлявших ее в 
Управление).

В случае подачи вышеуказанных документов представителем заявителя 
дополнительно представляются документы, подтверждающие его полномо-
чия и удостоверяющие личность.

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

2.6.2. Для продления выплаты доплаты заявитель представляет в 
Управление или МФЦ:

- заявление о продлении выплаты доплаты по форме согласно приложе-
нию 3 к настоящему Административному регламенту;

- паспорт;
- справку МСЭ.
2.6.3. Для изменения выплатных реквизитов (способа выплаты) доплаты 

заявитель представляет в Управление или МФЦ:
- заявление об изменении выплатных реквизитов (способа вы-

платы) доплаты по форме согласно приложению 4 к настоящему 
Административному регламенту;

- паспорт.
2.6.4. В случае подачи вышеуказанных документов уполномоченным 

представителем он дополнительно представляет паспорт или иной доку-
мент, удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждающий 
его полномочия.

Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следу-
ющим требованиям:

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

ства, 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 допускает 

многозначность истолкования содержания.
Документы могут быть представлены в подлинниках или в копиях, заве-

ренных в установленном законом порядке.
Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и 

документов, являющихся основанием для предоставления государственной 
услуги, возлагается на гражданина или его уполномоченного представите-
ля.

2.6.5. 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 Региональном 

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

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.
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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 документов, 
направляются (передаются) многофункциональным центром в Управление.

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 нормативными 
правовыми актами Ставропольского края для предоставления 
государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных 
организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, 
и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребова-
ние документов в порядке межведомственного информационного взаимо-
действия, истребует в течение 2 рабочих дней со дня поступления заяв-
ления, в том числе в электронной форме, следующие документы, которые 
находятся в распоряжении иных органов (организаций), участвующих в 
предоставлении государственной услуги:

- сведения о получении ранения, контузии, увечья или заболевания при 
исполнении обязанностей военной службы в районах боевых действий в 
периоды, указанные в Федеральном законе от 12 января 1995 года № 5-ФЗ 
«О ветеранах», при прохождении военной службы по призыву в качестве 
солдата, матроса, сержанта или старшины (далее – справка о ранении)  на-
ходятся в распоряжении военного комиссариата района (города) (террито-
риального органа ФСБ России), в котором хранятся документы воинского 
учета погибшего ветерана боевых действий; 

- сведения о получении (не получении) страховой пенсии по старости   
находятся в распоряжении территориального органа Государственного 

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 и вы-

платы ежегодного социального пособия на проезд студентам в соответствии 
с Законом Ставропольского края от 10 апреля 2006г. № 19-кз «О мерах со-
циальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной 
жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной войны» (далее 
- пособие на проезд студентам).

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

Государственная услуга предоставляется управлением труда и социальной 
защиты населения администрации Петровского городского округа Ставро-
польского края по месту жительства (или по месту пребывания) заявителя.

В процессе предоставления государственной услуги Управление либо 
МФЦ осуществляет взаимодействие со следующими органами, участвую-
щими в предоставлении государственной услуги:

территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации;
территориальными органами государственной службы занятости населе-

ния Ставропольского края;
территориальными органами Федеральной службы государственной реги-

страции, кадастра и картографии;
территориальными органами Федеральной службы судебных приставов;
органами соцзащиты;
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-

польского 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 услуги является:
назначение и выплата пособия на проезд студентам;
отказ в назначении пособия на проезд студентам.
2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с 

учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие 
в предоставлении государственной услуги, срок приостановления 
предоставления государственной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 
края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления государственной услуги

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

Срок приостановления предоставления государственной услуги - не более 
15 рабочих дней со дня получения заявителем уведомления о перечне недо-
стающих документов и (или) документов неправильно оформленных.

Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предо-
ставления государственной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней со 
дня принятия решения о назначении и выплате (отказе в назначении) еже-
годного социального пособия на проезд студентам.

Выплата пособия на проезд студентам осуществляется ежегодно в период 
с 01 июня по 26 июня.

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:

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной 
защите инвалидов в Российской Федерации»1;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных»2;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»3;

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»4;

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля  2011 
года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных до-
кументов, необходимых для предоставления государственных и (или) муни-
ципальных услуг, в форме электронных документов»5;

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 
2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 
должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 
1 Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, № 48, ст. 4563.
2 Российская газета, 29.07.2006, № 165.
3 Российская газета, 30.07.2010, № 168.
4 Парламентская газета, 08-14.04.2011, № 17, Российская газета, 08.04.2011, № 75.
5 Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479.

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а так-
же государственных корпораций, которые в соответствии с федеральным за-
коном наделены полномочиями по предоставлению государственных услуг 
в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц»6;

постановлением  Правительства Российской Федерации от 25 августа 
2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной ква-
лифицированной электронной подписи при обращении за получением го-
сударственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
государственных услуг»7;

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федера-
ции от 30 июля 2015 года № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 
условий доступности для инвалидов объектов и представляемых услуг в 
сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания 
им при этом необходимой помощи»8;

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 года № 7-кз «Об обе-
спечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 
групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-
портной инфраструктур»9;

Законом Ставропольского края от 10 апреля 2006 года № 19-кз «О мерах 
социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в труд-
ной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной войны»10;

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 года № 92-кз «О наде-
лении органов местного самоуправления муниципальных районов и город-
ских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полно-
мочиями 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»11;

постановлением Правительства Ставропольского края от 02 июня                  
2006 года 84-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края «О 
мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящих-
ся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной 
войны»12;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 
года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования реше-
ний и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг»13;

приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставро-
польского края от 15 июня 2006 года  № 48 «Об организации работы по ре-
ализации постановления Правительства Ставропольского края от 02 июня  
2006 г. № 84-п»14;

Федеральным законом от 5 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета 
доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко прожива-
ющего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государ-
ственной социальной помощи»15;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 
года № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете средне-
душевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для 
оказания им государственной социальной помощи»16;

Законом Ставропольского края от 27 декабря 2004 года № 112-кз «О по-
рядке установления величины прожиточного минимума в Ставропольском 
крае»17;

Законом Ставропольского края от 19 ноября 2007 года № 56-кз «О государ-
ственной социальной помощи населению в Ставропольском крае»18;

постановлениями Правительства Ставропольского края «Об установле-
нии величины прожиточного минимума на душу населения и по основным 
социально-демографическим группам населения в Ставропольском крае» 
за соответствующий квартал года;

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 на проезд студентам заявитель представля-
ет в Управление либо МФЦ следующие документы:

заявление о назначении ежегодного социального пособия на проезд сту-
дентам (по форме согласно приложению 2 к настоящему Административ-
ному регламенту);

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) справка из профессиональной образовательной организации (образо-

вательной организации высшего образования), с указанием даты начала и 
окончания обучения, формы обучения студента; 

3) один из документов, подтверждающих факт совместного проживания 
студента с членами семьи (справка о составе его семьи на дату обращения 
6 Российская газета, 22.08.2012, № 192, Собрание законодательства Российской Федерации, 
27.08.2012, № 35, ст. 4829.
7 Российская газета, 31.08.2012, № 200, Собрание законодательства Российской Федерации, 
03.09.2012, № 36, ст. 4903.
8 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015.
9 Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43.
10 Ставропольская правда, 13.04.2006, № 82.
11 Собрание законов и других правовых актов Ставропольского края, 20.07.2006, № 18, ст. 5654.
12 Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479.
13 Российская газета, 23.11.2012, № 271
14 Собрание законов и других правовых актов Ставропольского края, 15.10.2006, № 25, ст. 5917.
15 «Российская газета»  от 9 апреля 2003 г. № 67, в Собрании законодательства Российской Федера-
ции от 7 апреля 2003 г. № 14 ст. 1257
16 «Российская газета»  от 26 августа 2003 г. № 168, в Собрании законодательства Российской 
Федерации от 25 августа 2003 г. № 34 ст. 3374
17 «Ставропольская правда»  от 28 декабря 2004 г. № 282
18 «Ставропольская правда»  от 21 ноября 2007 г. № 271-272
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учреждения – Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по 
Ставропольскому краю (запрашивает Управление в рамках межведомствен-
ного информационного взаимодействия по достижении заявителем возрас-
та 55 лет для мужчин и 50 лет для женщин).

Заявитель одновременно с подачей заявления вправе по собственной ини-
циативе представить указанные документы в Управление  или МФЦ само-
стоятельно.

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 распо-
ряжении 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 Ставропольского 
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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги является:

а) отсутствие документа (документов), подтверждающего (их) личность и 
полномочия заявителя;

б) 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; 

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

г) 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;

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

е) в документах фамилии, имена, отчества гражданина указаны не полно-
стью (фамилия, инициалы);

ж) копии документов не заверены в установленном законом порядке (при 
направлении документов по почте);

з) представленные заявителем документы не принадлежат заявителю;
и) документы не подписаны электронной подписью или выявлено несо-

блюдение условий признания действительности усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи.

Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги, а также отказ в предо-
ставлении государственной услуги в случае, если заявление и документы, 
необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соот-
ветствии с информацией о сроках и порядке предоставления государствен-
ной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном портале.

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

Основанием для приостановления государственной услуги являет-
ся предоставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 
Административного регламента, не в полном объеме и (или) неправильно 
оформленных.

Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги явля-
ются:

в документах, представленных для назначения доплаты, выявлены сведе-
ния, не соответствующие действительности;

документы, поступившие для назначения доплаты, не подтверждают пра-
во заявителя на ее получение.

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

Для предоставления государственной услуги обращение в иные органы 
(организации) не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление государственной 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 запроса о пре-
доставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных 
для предоставления государственной услуги, и при получении результата 
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.

при получении справки о произведенных выплатах - 15 минут, по пред-
варительной записи - 10 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении го-
сударственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предостав-
ления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

Заявление о предоставлении государственной услуги регистрирует-

ся в день его обращения в течение 15 минут специалистом Управления, в 
Журнал регистрации заявлений о назначении доплаты (далее - Журнал ре-
гистрации  заявлений) по форме, указанной в приложении 12 к настоящему 
Административному регламенту, либо специалистом МФЦ в учетных фор-
мах, предусмотренных МФЦ.

Заявление о предоставлении государственной услуги, направленное в 
электронной форме, распечатывается на бумажный носитель специалистом 
Управления и регистрируется в Журнале регистрации заявлений в день его 
поступления.

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 Управлении, 
осуществляющем предоставление государственной услуги: наименование, 
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 персональ-
ным электронно-вычислительным машинам и организации работы 
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»18 и быть оборудованы противопожарной систе-
мой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении 
чрезвычайной 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 устанавлива-
ется 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 ратифи-
кацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответ-
ствии 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, факти-

чески затраченное на предоставление государственной услуги х 100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требо-

ваниям 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.

18 Российская газета, 21.06.2003, N 120, 21.06.2003.

польского края Сергееву Е.И., управляющего делами администрации Пе-
тровского городского округа Ставропольского края Редькина В.В.

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 02 

августа 2018 г. № 1314_
Административный регламент

предоставления управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края го-
сударственной услуги «Осуществление назначения и выплаты ежегодного 
социального пособия на проезд студентам в соответствии с Законом Став-
ропольского края от 10 апреля 2006г. № 19-кз «О мерах социальной под-

держки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной 
ситуации, и ветеранов Великой Отечественной войны»

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 ежегодного социального пособия на проезд студентам 
в соответствии с Законом Ставропольского края от 10 апреля 2006г. № 19-
кз «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находя-
щихся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной 
войны» (далее соответственно – Административный регламент, государ-
ственная услуга, пособие на проезд студентам), устанавливает стандарт и 
порядок  предоставления государственной услуги гражданам, указанным в 
пункте 1.2 настоящего Административного регламента.

Круг заявителей
1.2. Заявителями являются студенты профессиональных образовательных 

организаций и образовательных организаций высшего образования очной 
формы обучения, находящихся на территории Ставропольского края, явля-
ющиеся гражданами  Российской Федерации и имеющие регистрацию по 
месту жительства на территории Ставропольского края либо регистрацию 
по месту пребывания на территории Ставропольского края (при отсутствии 
постоянной регистрации на территории другого субъекта Российской Феде-
рации), не достигшие возраста 23 лет и признанные малоимущими (далее 
– студенты).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной ус-
луги может обратиться уполномоченный представитель заявителя, который 
в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его 
личность и представляет (прилагает к заявлению) документ, подтвержда-
ющий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении госу-
дарственной услуги (подлинник или заверенную копию в установленном 
законом порядке).

Требования к порядку информирования о предоставлении государствен-
ной услуги

1.3. Информация о местах нахождения и графиках работы органа местно-
го самоуправления и многофункциональных центров предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае, их справоч-
ных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:

1.3.1. Информация о местонахождении, графике работы органа труда и 
социальной защиты населения администрации муниципального района 
(городского округа) Ставропольского края, предоставляющего государ-
ственную услугу, его справочных 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) 4-60-03.
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 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: 4-60-03;
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 
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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 по-

сторонней 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 ус-

луги:
Динф=20% - информация об основаниях, условиях и порядке предостав-

ления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на ин-
формационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 
материал (5%), периодически информация о государственной услуге раз-
мещается в СМИ (5%);
Динф=0% - для получения информации о предоставлении государственной 

услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные докумен-
ты.
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 графика 
приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или нали-
чие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах;
Джит=0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат госу-

дарственной услуги по месту жительства.
Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставле-

ния 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, необходимых 

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

ности 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 ре-
гламентом документов х 100%.
Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребо-

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

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

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

ную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные 
разъяснения;
Кобслуж=0%, если должностные лица, предоставляющие государствен-

ную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступ-
ные разъяснения;
Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя/ко-

личество предусмотренных Административным регламентом документов, 
имеющихся в ОИВ х 100%.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга пре-

доставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - коли-

чество выявленных нарушений)/количество заявителей х 100%;
Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу:
Квзаим=50% при отсутствии в ходе предоставления государственной услу-

ги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими 
государственную услугу;
Квзаим=40% при наличии в ходе предоставления государственной услуги 

одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-
щими государственную услугу;
Квзаим=20% при наличии в ходе предоставления государственной услуги 

более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-
ставляющими государственную услугу;
Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными 

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

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

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

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

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

нами качеством предоставления государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его закон-

ный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в орган соцза-

щиты за получением информации о ходе предоставления государственной 
услуги лично, посредством почтовой связи или с использованием информа-
ционно-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, 
Региональный портал:

1) получать информацию о порядке предоставления государственной ус-
луги и сведения о ходе предоставления государственной услуги;

2) представлять заявление и документы, необходимые для предоставле-
ния государственной услуги, в порядке, установленном постановлением 
Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г.            № 553 «О 
порядке оформления и представления заявлений и иных документов, не-
обходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных 
услуг, в форме 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 полу-
чения государственной услуги с использованием сайта министерства тру-
да и социальной защиты населения Ставропольского края (далее - мини-
стерство) в разделе «Личный кабинет» используется простая электронная 
подпись (авторизация логин/пароль). Для получения доступа к «Личному 
кабинету» на сайте министерства заявителю необходимо обратиться в 
Управление для получения пароля. Логином является номер страхового сви-
детельства обязательного пенсионного страхования заявителя.

При поступлении заявления и документов в электронной форме 
Управлением 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:

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

2) 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;

3) имеется положительный результат проверки принадлежности владель-
цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной 
подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверж-
дено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подпи-
сания. При этом проверка осуществляется с использованием средств элек-
тронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, 
установленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной 
подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, под-
писавшего электронный документ;

4) усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 
учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате 
лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения 
установлены).

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-

ственную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом 
срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в ор-
гане, предоставляющем государственную 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, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. 

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

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работни-
ка, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба 
подается способом, предусмотренным абзацем 5 пункта 27.3 настоящего 
Административного регламента);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предус-
мотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работ-
ников;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) отдела жилищного учета, его должностного лица, 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их ра-
ботников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие 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, муниципального служащего Управления, работника МФЦ, ра-
ботника организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, которые обязаны сообщить ему свою фамилию, имя, от-
чество и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, 
которому могут быть обжалованы действия.

5.6. Жалоба, поступившая в Управление, МФЦ подлежит регистрации 
не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе при-
сваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и 
действия (бездействия) Управления, специалистов управления, муници-
пальных служащих. Жалоба рассматривается специалистом Управления, 
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотре-
ния жалобы не установлены Управлением, а в случае обжалования отказа 
отдела Управления, его должностного лица, муниципального служащего, 
работника МФЦ в приеме документов у заявителя, либо в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нару-
шения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

5.7. 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;

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 или, по желанию заявителя, в электронной форме на-
правляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

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

личии) специалиста Управления, муниципального служащего Управления, 
принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте 
Управления, муниципальном служащем Управления, работнике МФЦ, ра-
ботнике организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, решение или действие (бездействие) которого обжалу-
ется;

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

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

сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-

ным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
5.9. В удовлетворении 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.

5.10. 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;
жалоба признана необоснованной.
5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения, предус-
мотренного ст. 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных 
правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно на-
правляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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

Продолжение публикации постановления админи-
страции Петровского городского округа Ставро-
польского края от 02.08.2018г. № 1312 будет про-
изведено в следующем номере газеты «Вестник 
Петровского городского округа».

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

 СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

02 августа 2018 г. г. Светлоград № 1314
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 ежегодного социального пособия на про-
езд студентам в соответствии с Законом Ставропольского края от 10 апре-
ля 2006 г. № 19-кз «О мерах социальной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой 
Отечественной войны»

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 орга-
низуется по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах пре-
доставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском 
крае органами исполнительной власти Ставропольского края», типовым 
административным регламентом предоставления органом труда и социаль-
ной защиты населения администрации муниципального района (городского 
округа) Ставропольского края государственной услуги «Осуществление на-
значения и выплаты ежегодного социального пособия на проезд студентам 
в соответствии с Законом Ставропольского края от 10 апреля 2006 г. № 19-
кз «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находя-
щихся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной 
войны», утвержденным приказом министерства труда и социальной защиты 
населения Ставропольского края от 11 ноября 2016 года № 386, администра-
ция 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 ежегодного социального пособия 
на проезд студентам в соответствии с Законом Ставропольского края от 10 
апреля 2006г. № 19-кз «О мерах социальной поддержки отдельных катего-
рий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Ве-
ликой Отечественной войны» (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. Признать утратившим силу постановление администрации Петровско-
го муниципального района Ставропольского края от 21 декабря 2016 года 
№ 788 «Об утверждении административного регламента предоставления 
управлением труда и социальной защиты населения администрации Пе-
тровского муниципального района Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление назначения и выплаты ежегодного социального по-
собия на проезд студентам».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации Петровского городского округа Ставро-
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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 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 чис-
ле 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 на предоставление государ-
ственной услуги;

взаимодействие с организациями, участвующими в предоставлении госу-
дарственной услуги;

проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и 
формирование выплатного дела;

принятие решения о назначении (об отказе в назначении) доплаты и уве-
домление заявителя о принятом решении;

формирование выплатных документов;
продление выплаты доплаты;
принятие решения о прекращении выплаты доплаты;
изменение выплатных реквизитов (способа выплаты) доплаты;
получение заявителем справки о произведенных выплатах доплаты.
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 
МФЦ.

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

ющих порядок предоставления государственной услуги;
- разъяснение порядка, условий и срока предоставления государственной 

услуги;
- выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предо-

ставления 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 
- 20 минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления либо МФЦ, ответственным за консультирование заявителя.

Результатом административной процедуры является, в зависимости от 
способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке 
предоставления государственной услуги и (или) выдача заявителю перечня 
документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Специалист Управления либо МФЦ, ответственный за консультирование 
заявителя, регистрирует факт обращения заявителя, внесения информации 
об обращении заявителя в автоматизированную информационную систему 
«Адресная социальная помощь» (далее - АИС АСП), а в МФЦ - в автомати-
зированную информационную систему МФЦ, или в журнале по устанавли-
ваемой ими форме.

Критериями принятия решения является обращение заявителя.
Способом фиксации результата выполнения административной процеду-

ры является регистрация факта обращения путем внесения информации об 
обращении в АИС АСП или в журнал.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление
государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступле-

ние заявления в Управление или МФЦ с комплектом документов, указанных 

в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
Содержание административной процедуры включает в себя прием, реги-

страцию документов, оформление копий документов, оформление и выдачу 
расписки о приеме и регистрации либо об отказе в приеме документов.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 
15 минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение и выплату доплаты или специ-
алистом МФЦ.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов яв-
ляются основания, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного 
регламента.

Специалист Управления, ответственный за прием документов, либо 
специалист МФЦ оформляет в 2 экземплярах расписку о приеме за-
явления и документов по форме согласно приложению 5 к настоящему 
Административному регламенту, вводит информацию об обращении и по-
даче заявления на получение государственной услуги в АИС АСП.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
расписки о приеме либо об отказе в приеме документов или уведомления о 
перечне недостающих документов и (или) документов, неправильно оформ-
ленных.

Способом фиксации результата выполнения административной процеду-
ры является ввод информации об обращении и подаче заявления на получе-
ние государственной услуги с указанием документа, выданного заявителю, 
для Управления - в АИС АСП, для МФЦ - в автоматизированную информа-
ционную систему МФЦ.

3.2.2.1. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с ис-
пользованием Единого портала, Регионального портала отдельных админи-
стративных процедур.

Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обе-
спечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге.

При обращении в электронной форме через Единый портал, Региональный 
портал информацию о государственной услуге и порядке ее предостав-
ления заявитель вправе получить через Единый портал, Региональный 
портал по адресу: www.gosuslugi.ru, через Региональный портал по адре-
су: www.26gosuslugi.ru или на сайте министерства по адресу: http://www.
minsoc26.ru (раздел «Государственные услуги и направления деятельно-
сти», подраздел «Социальная поддержка населения»).

Подача заявителем запросов и иных документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, и прием таких запросов и документов в 
электронном виде осуществляется в порядке, установленном постановле-
нием Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О 
порядке оформления и представления заявлений и иных документов, не-
обходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных 
услуг, в форме электронных документов».

При наличии технической возможности получения государственной услу-
ги в электронной форме заявление и документы заявитель представляет по 
электронным каналам связи посредством Единого портала, Регионального 
портала или сайте министерства путем запуска получения услуги в разделе 
«Личный кабинет».

При поступлении заявления и документов в электронной форме специ-
алист, обеспечивающий обмен данными между АИС АСП и Единым порта-
лом, Региональным порталом:

самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной под-
писи или с использованием средств информационной системы аккредито-
ванного удостоверяющего центра осуществляет проверку используемой 
простой электронной подписи или усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы;

в случае соблюдения установленных условий признания действитель-
ности простой электронной подписи или усиленной квалифицированной 
электронной подписи выгружает информацию с портала в АИС АСП, о чем 
сообщает специалисту, ответственному за назначение доплаты;

в случае выявления несоблюдения установленных условий признания 
действительности простой электронной подписи или усиленной квалифи-
цированной электронной подписи в течение 1 рабочего дня со дня завер-
шения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме 
к рассмотрению заявления и документов на получение услуги и направляет 
заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пункта 
статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послу-
жили основанием для принятия указанного решения.

Специалист Управления, ответственный за назначение доплаты:
проверяет наличие и соответствие представленных заявления и докумен-

тов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к за-
полнению и оформлению таких документов:

а) при наличии заявления и всех необходимых документов и соответствия 
их требованиям к заполнению и оформлению, делает в АИС АСП отметку о 
приеме заявления и документов;

б) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установ-
ленных пунктом 2.8 настоящего  Административного регламента, делает в 
АИС АСП отметку об отказе в приеме документов с указанием причины 
отказа;

в) сообщает о проставлении отметки специалисту, обеспечивающему об-
мен данными между АИС АСП и порталом.

Специалист, обеспечивающий обмен данными между АИС АСП и порта-
лом, выгружает информацию о принятом решении на портал. В результате 
выгрузки статус услуги в «Личном кабинете» изменяется на «документы 
приняты к рассмотрению» или на «в приеме документов отказано», при 
этом отображаются причины отказа.

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запросов о предостав-
лении государственной услуги через «Личный кабинет».

В случае подачи заявления лично или через законного представителя ин-
формацию о ходе предоставления услуги и о результате ее предоставления 
заявитель вправе получить через «Личный кабинет» на сайте министерства.

В ходе предоставления государственной услуги информационная система 

Проверки также проводят по конкретному обращению заявителя.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государствен-

ной услуги проводятся на основании обращения граждан.
4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении за-

явитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающи-
мися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не со-
держатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну.

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

Персональная ответственность специалистов Управления, ответствен-
ных за исполнение административных процедур, закрепляется в их долж-
ностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.

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

4.7. Граждане, их объединения и организации, которым предоставляется 
государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные зако-
нодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью 
Управления при предоставлении им государственной услуги.

4.8. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 
нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадле-
жащего исполнения настоящего Административного регламента вправе об-
ратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 
5.6 настоящего Административного регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почто-
вым отправлением или в электронном виде способом, предусмотренным в 
пункте 5.4 настоящего Административного регламента.

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, специалистов Управления, 
муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, а также организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или 
их работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления госу-
дарственной услуги.

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

а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 
государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона № 210-ФЗ;

б) 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 государственной услуги в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края  для предоставления госу-
дарственной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, за-
конами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем ре-
шений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в слу-
чае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению государственной  услуги в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

е) требование с заявителя при предоставлении государственной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;

ж) отказ Управления, специалистов Управления, муниципального служа-
щего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправле-
нии допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-
ния государственной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездей-

ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению госу-
дарственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

и) 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-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

- на имя Главы округа, в случае если обжалуются действия (бездействие) 
начальника Управления, должностных лиц, специалистов Управления, пре-
доставляющего государственной услугу;

- на имя начальника Управления, в случае если обжалуются действия (без-
действия) должностного лица, специалиста Управления, предоставляющего 
государственную услугу;

- 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 дей-
ствия (бездействие) МФЦ;

- руководителям организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, в случае, если обжалуются решения и дей-
ствия (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 может подать жалобу лично в Управление или в администра-

цию Петровского городского округа Ставропольского края; в письменной 
форме путем направления почтовых отправлений в Управление или в ад-
министрацию Петровского городского округа Ставропольского края; в 
электронном виде посредством использования официального сайта адми-
нистрации  Петровского городского округа Ставропольского края в сети 
Интернет (www.petrgosk.ru); федеральной государственной информацион-
ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (www.gosuslugi.ru); государственной информационной системы 
Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 
власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муници-
пальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru). Жалоба 
на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ (www.mfcsv@yandex.
ru), федеральной государственной информационной системы «Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.
ru); государственной информационной системы 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), а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмо-
тренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 
этих организаций, федеральной государственной информационной си-
стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)» (www.gosuslugi.ru); государственной информационной системы 
Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 
власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), а 
также может быть принята при личном приеме 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 через МФЦ, который обеспечивает 
ее передачу в адрес Управления.

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные согла-
шением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (в случае его нали-
чия), но не позднее следующего рабочего дня, со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги 
через МФЦ рассматривается в соответствии с установленными действую-
щим законодательством правилами, органом, предоставляющим государ-
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отображает статусы услуги и информацию о результате ее предоставления. 
Для отображения специалист, ответственный за выгрузку, один раз в неде-
лю выгружает информацию на портал. Заявитель вправе отследить через 
«Личный кабинет» статус государственной услуги.

3.2.3. Взаимодействие с организациями, участвующими в предоставлении 
государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры является:
поступление пакета документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента;
поступление заявления, указанного в подпункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, об изменении выплатных реквизитов (спо-
соба выплаты) доплаты.

Содержание административной процедуры включает в себя направле-
ние запросов и получение документов, указанных в пункте 2.7 настоящего 
Административного регламента, а для МФЦ, кроме того, - направление пол-
ного пакета документов в Управление.

В случае поступления документов, указанных в подпункте 2.6.1 насто-
ящего Административного регламента, специалист Управления в течение 
одного рабочего дня со дня их поступления запрашивает справку о гибели 
в указанном в заявлении органе, в котором находятся документы воинского 
учета.

В случае поступления заявления, указанного в подпункте 2.6.2 настоящего 
Административного регламента, об изменении способа выплаты в связи с 
изменением заявителем места жительства в пределах Ставропольского края 
специалист по назначению и выплате доплаты в течение одного рабочего 
дня со дня его поступления направляет в орган соцзащиты по прежнему 
месту получения доплаты запрос о высылке выплатного дела.

При наличии технической возможности запрос направляется в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия в форме электрон-
ного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с тре-
бованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требования-
ми статей 21.1 и 21.2 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», с использованием электронных 
носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего 
пользования, включая сеть Интернет, посредством Единого портала или с 
использованием федеральной государственной информационной системы 
межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) и/или 
региональной государственной информационной системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия (далее - РСМЭВ). В случае отсутствия 
технической возможности направления запроса через СМЭВ или РСМЭВ 
запрос направляется в форме электронного документа с использованием 
сертифицированных криптографических средств защиты передаваемой ин-
формации по открытым каналам передачи данных VipNet или АскомДок.

В случае отсутствия технической возможности направления запроса в 
электронном виде запрос направляется нарочным или почтой. Для опера-
тивности при направлении запроса почтой запрос в день направления ду-
блируется факсом.

Результат направления запроса фиксируется с указанием даты направле-
ния запроса: в случае направления в форме электронного документа - ука-
зывается время отправления, в случае направления нарочным или по почте 
- в соответствии с требованиями по направлению документов.

Специалист по назначению и выплате доплаты при получении ответа:
в форме электронного документа распечатывает документ, проставляет на 

нем отметку о способе, времени и дате получения документа и заверяет его 
своей подписью с указанием фамилии, инициалов и должности;

на бумажном носителе - сканирует документ;
приобщает распечатанный и заверенный ответ (ответ на бумажном носи-

теле) к пакету документов заявителя, а также прикрепляет его электронную 
форму в АИС АСП к учетной карточке заявителя.

При поступлении ответа специалист передает заявление и полный пакет 
документов специалисту, ответственному за назначение доплаты.

В случае подачи документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего 
Административного регламента, в МФЦ действия, указанные в выше вы-
полняет специалист МФЦ. При поступлении ответа МФЦ в течение двух 
дней направляет полный пакет документов в Управление.

Результатом процедуры является поступление сведений, являющихся ос-
нованием для назначения доплаты или отказа в назначении доплаты, или 
выплатного дела и формирование полного пакета документов заявителя.

Максимальный срок выполнения процедуры семь рабочих дней. 
Критериями принятия решения являются основания, указанные в пункте 

3.2.2.1. настоящего Административного регламента.
Способом фиксации результата выполнения административной процеду-

ры является распечатка поступивших сведений с отметкой о результатах 
проверки электронной подписи (при необходимости), способе, дате получе-
ния сведений, с указанием должности, фамилии и инициалов специалиста 
распечатавшего сведения, и его подписи.

Специалист Управления по итогам завершения выполнения администра-
тивных процедур, предусмотренных Административным регламентом, 
направляет заявителю уведомление о завершении выполнения действий 
в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответ-
ствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием 
средств официального сайта Управления (при наличии), Единого портала, 
Регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя.

3.2.4. Проверка права заявителя на предоставление государственной услу-
ги и формирование выплатного дела.

Основанием для начала административной процедуры является поступле-
ние полного пакета документов заявителя.

Содержание административной процедуры включает в себя ввод правовой 
информации в АИС АСП, оформление выплатного дела заявителя, провер-
ку права заявителя на назначение доплаты, подготовку проектов решения и 
уведомления о принятом решении.

Указанная административная процедура выполняется специалистом, от-
ветственным за назначение доплаты.

Критериями подготовки проекта решения о назначении (об отказе в на-

значении) доплаты являются основания, указанные в пункте 2.9 настоящего 
Административного регламента.

Специалист, ответственный за назначение доплаты:
проверяет право на выплату доплаты;
готовит проект решения о назначении доплаты по форме согласно при-

ложению 6 к настоящему Административному регламенту и проект уве-
домления о назначении доплаты по форме согласно приложению 7 к на-
стоящему Административному регламенту либо проект решения об от-
казе в назначении доплаты по форме согласно приложению 8 к настоя-
щему Административному регламенту и проект уведомления об отказе 
в назначении доплаты по форме согласно приложению 9 к настоящему 
Административному регламенту;

приобщает проекты решения и уведомления в формирующееся выплатное 
дело и передает его начальнику отдела.

Общий максимальный срок процедуры не может превышать одного рабо-
чего дня со дня поступления документов.

Результатом административной процедуры является направление реше-
ния о назначении (об отказе в назначении) доплаты, сформированного вы-
платного дела заявителя начальнику Управления (его заместителю).

Способом фиксации результата выполнения административной процеду-
ры является сформированное выплатное дело с приобщенными проектами 
решения и уведомления.

3.2.5. Принятие решения о назначении (об отказе в назначении) доплаты и 
уведомление заявителя о принятом решении.

Основанием для начала административной процедуры является поступле-
ние выплатного дела заявителя и проектов решения о назначении (об отказе 
в назначении) доплаты и уведомления о назначении (об отказе в назначе-
нии) доплаты начальнику Управления (его заместителю).

Указанная административная процедура выполняется специалистом, от-
ветственным за назначение доплаты и начальником Управления (его заме-
стителем).

Критериями принятия решения о назначении (об отказе в назначе-
нии) доплаты являются основания, указанные в пункте 2.9 настоящего 
Административного регламента.

Начальник Управления (его заместитель), утверждает поступившие про-
екты решения о назначении доплаты (об отказе в назначении) доплаты и 
уведомление о назначении (об отказе в назначении) доплаты и передает их и 
выплатное дело специалисту, ответственному за назначение доплаты.

Специалист, ответственный за назначение доплаты, в течение рабочего 
дня подписанное уведомление о назначении доплаты (об отказе в назна-
чении доплаты) направляет его заявителю и проставляет в решении номер 
уведомления и дату его направления заявителю, осуществляет назначение 
доплаты в АИС АСП (в случае утверждения решения о назначении допла-
ты).

Общий максимальный срок процедуры принятия решения о назначении 
(об отказе в назначении) доплаты не может превышать двух рабочих дней.

Результатом административной процедуры является направление заявите-
лю уведомления о назначении доплаты (об отказе в назначении доплаты).

Способом фиксации результата выполнения административной процеду-
ры является регистрация уведомления о назначении (об отказе в назначе-
нии) доплаты.

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.

3.2.6. Формирование выплатных документов. 
Основанием для начала административной процедуры является поступле-

ние специалисту Управления, ответственному за назначение и выплату до-
платы, утвержденного решения о назначении ЕДВ.

Содержание административной процедуры включает в себя формирова-
ние и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату доплаты, 
подготовку платежных документов и передачу их в российские кредитные 
организации или в структурные подразделения федерального государствен-
ного унитарного предприятия «Почта России».

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 3 рабочих дня.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
Управления, ответственным за назначение и выплату доплаты, специали-
стом отдела кассовых выплат и отчетности, начальником отдела кассовых 
выплат и отчетности, начальником Управления или его заместителем.

Критерием принятия решения для формирования выплатных документов 
является утвержденное решение о назначении доплаты.

Результатом административной процедуры является утверждение надле-
жаще оформленных списков получателей, ведомостей на выплату, платеж-
ных поручений подписью и гербовой печатью либо электронной подписью 
начальника Управления (или его заместителем).

Специалист отдела кассовых выплат и отчетности передает утвержденные 
списки получателей с приложением платежных поручений в российские 
кредитные организации, а ведомости на выплату с приложением платежных 
поручений в структурные подразделения федерального государственного 
унитарного предприятия «Почта России».

Результатом административной процедуры является передача выплатных 
документов в структурные подразделения федерального государственного 
унитарного предприятия «Почта России» и (или) кредитным организациям.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 
регистрация платежных документов в журнале учета.

3.2.7. Продление выплаты доплаты.
Основанием для начала административной процедуры является обраще-

ние заявителя о продлении выплаты доплаты.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку пра-
ва на продление выплаты доплаты, принятие решения о продлении (об от-
казе в продлении) выплаты доплаты, подготовку и направление заявителю 
уведомления о принятом решении.

Специалист, ответственный за назначение доплаты:
проверяет право на продление выплаты доплаты;
готовит проект решения о продлении выплаты  доплаты  по форме соглас-

но приложению 10 к настоящему Административному регламенту и про-
ект уведомления о продлении выплаты  доплаты  по форме согласно при-
ложению 11 к настоящему Административному регламенту, либо проект 
решения об отказе в продлении выплаты доплаты по форме согласно при-
ложению 13 к настоящему Административному регламенту и проект уве-
домления об отказе в продлении выплаты доплаты по форме согласно при-
ложению 14 к настоящему Административному регламенту, приобщает их 
в сформированное выплатное дело и передает его начальнику Управления 
(его заместителю).

Общий максимальный срок административной процедуры не может пре-
вышать одного рабочего дня со дня поступления документов.

Начальник Управления (его заместитель) утверждает поступившие про-
екты решения о продлении доплаты (об отказе в продлении доплаты) и уве-
домление о продлении доплаты (об отказе в продлении доплаты) и передает 
их и выплатное дело в порядке делопроизводства специалисту, ответствен-
ному за назначение доплаты.

Специалист, ответственный за назначение доплаты, в течение рабочего 
дня передает подписанное уведомление о продлении доплаты (об отказе в 
продлении доплаты) для направления его заявителю и проставляет в реше-
нии номер уведомления и дату его направления заявителю, осуществляет 
продление доплаты в АИС АСП.

Общий максимальный срок административной процедуры составляет два 
рабочих дня.

Результатом административной процедуры является продление выплаты 
доплаты (отказ в продлении выплаты доплаты) и направление заявителю 
уведомления о принятом решении.

Критериями принятия решения является наличие у заявителей права на 
получение доплаты и действующих выплатных реквизитов.

Способом фиксации результата выполнения административной процеду-
ры является регистрация платежных поручений для зачисления сумм до-
платы, выплатных списков и ведомостей на выплату.

3.2.8. Принятие решения о прекращении выплаты доплаты.
Основанием для начала процедуры принятия решения о прекращении вы-

платы доплаты является:
1) поступление заявления о прекращении выплаты доплаты в произволь-

ной форме;
2) поступление информации от родственников получателя, органов ЗАГСа 

или территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации о 
смерти заявителя;

3) установление факта недостоверности представленных заявителем све-
дений, влияющих на право предоставления услуги;

4) выявления в документах выплатного дела получателя отсутствия права 
на получение доплаты;

5) выявление факта получения страховой пенсии по старости;
6) поступление информации от территориального органа УФМС или за-

явителя (уполномоченного представителя) о снятии заявителя с регистраци-
онного учета по месту жительства или по месту пребывания на территории 
действия Управления.

Содержание административной процедуры включает в себя корректиров-
ку базы данных в АИС АСП на основании заявления или сведений, ука-
занных в пункте 3.2.8 настоящего Административного регламента, подго-
товку и утверждение решения о прекращении выплаты доплаты по форме 
согласно приложению 15 к настоящему Административному регламенту и 
уведомления о принятом решении согласно приложению 16 к настоящему 
Административному регламенту.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет два рабочих дня.

Указанная административная процедура выполняется специалистом, от-
ветственным за назначение доплаты, и начальником Управления (его заме-
стителем).

Специалист, ответственный за назначение доплаты:
готовит проект решения о прекращении доплаты и проект уведомления о 

прекращении доплаты;
приобщает проекты решения и уведомления в выплатное дело и передает 

его начальнику Управления (его заместителю).
Общий максимальный срок процедуры не может превышать одного рабо-

чего дня со дня поступления документов.
Начальник Управления (его заместитель) утверждает поступившие проек-

ты решения о прекращении доплаты и уведомления о прекращении доплаты 
и передает их и выплатное дело специалисту, ответственному за назначение 
доплаты.

Специалист, ответственный за назначение доплаты, до конца рабочего дня 
передает подписанное уведомление для направления его заявителю и про-
ставляет в решении номер уведомления и дату его направления заявителю, 
осуществляет прекращение доплаты в АИС АСП.

Результатом административной процедуры является прекращение выпла-
ты доплаты, передача выплатного дела на хранение в архив и направление 
заявителю уведомления о принятом решении.

Критериями принятия решения являются основания, указанные в подпун-
кте 3.2.8 настоящего Административного регламента.

Способом фиксации результата выполнения административной проце-
дуры является ввод информации о прекращении выплаты доплаты в АИС 
АСП и регистрация в порядке делопроизводства уведомления о принятом 
решении.

3.2.9. Изменение выплатных реквизитов (способа выплаты) доплаты.
Основанием для начала административной процедуры является поступле-

ние заявления в Управление или МФЦ с комплектом документов, необходи-

мых для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 
Административного регламента.

Содержание административной процедуры включает в себя прием заявле-
ния и документов, принятие решения об изменении выплатных реквизитов 
(способа выплаты), их изменение в АИС АСП и направление заявителю 
уведомления о принятом решении.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 
один рабочий день.

Указанная административная процедура выполняется специалистом, от-
ветственным за назначение доплаты, и начальником Управления (его заме-
стителем).

Критериями принятия решения об изменении выплатных реквизитов 
(способа выплаты) доплаты являются основания, указанные в пунктах 2.8 и 
2.9 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является направление заявите-
лю уведомления о принятом решении и направление последующих выплат 
доплаты на новые реквизиты (новым способом).

Способом фиксации результата выполнения административной процеду-
ры является регистрация в порядке делопроизводства уведомления о при-
нятом решении.

3.2.10. Получение заявителем справки о произведенных выплатах допла-
ты.

Получателю доплаты по его запросу может быть выдана справка о полу-
чении им доплаты с указанием периода и размера выплаты.

Основанием для начала административной процедуры является поступле-
ние в Управление заявления о получении справки.

Содержание административной процедуры включает в себя прием заявле-
ния, оформление и выдачу справки.

Указанная административная процедура выполняется специалистом, от-
ветственным за назначение и выплату доплаты.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 20 
минут.

Критерием принятия решения о выдаче справки о произведенных выпла-
тах доплаты является установление личности заявителя (подтверждение 
полномочий уполномоченного представителя, действовать от имени заяви-
теля).

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
справки о произведенных выплатах.

Специалист, ответственный за назначение и выплату доплаты, на основа-
нии сведений в АИС АСП подготавливает справку о получении заявителем 
доплаты с указанием периода и размера выплаты по форме согласно при-
ложению 17 к настоящему Административному регламенту и вручает ее за-
явителю после установления его личности.

Способом фиксации результата выполнения административной процеду-
ры является регистрация в порядке делопроизводства справки о произве-
денных выплатах.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

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

услуги осуществляется заместителем начальника Управления (либо на-
чальник отдела труда Управления по его поручению) путем проведения вы-
борочных проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления, 
предоставляющими государственную услугу, положений настоящего 
Административного регламента и опроса мнения заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, опре-
деленных административными процедурами по предоставлению государ-
ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется за-
местителем начальника Управления постоянно путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения специалистами Управления, предоставляющими 
государственную услугу, положений настоящего Административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и норма-
тивных правовых актов Ставропольского края.

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ последо-
вательности действий, установленных настоящим Административным ре-
гламентом, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими 
требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется ру-
ководителем 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 
Административного регламента осуществляется посредством проведения 
проверок соблюдения последовательности административных действий, 
определенных административными процедурами, соблюдения 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 (бездействия) специалистов Управления.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один 
раз в три года.

4.3. Для проведения проверки в Управлении формируется комиссия. 
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в кото-
рой 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 правовых актов 
(приказов, распоряжений) Управления. При проверке рассматриваются все 
вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплекс-
ные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).


