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Обнародовано на официальном сайте органов местного 
самоуправления Изобильненского городского округа 

Ставропольского края www.izobadmin.ru 
13 июня 2019 года 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО ГОРОДСКОГО 

ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 04 июня 2019 г. № 827 

 
Об утверждении административных регламентов предоставления 

государственных услуг управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления  государственных  и муниципальных услуг», 

постановлением  Правительства  Ставропольского  края от 25 июля 2011 г. 

№ 295-п "Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами ис-

полнительной власти Ставропольского края административных регламентов 

предоставления государственных услуг, Порядка разработки и утверждения 

органами исполнительной власти Ставропольского края административных 

регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функ-

ций и Порядка проведения экспертизы проектов административных регла-

ментов предоставления государственных услуг и проектов административ-

ных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) 

функций", на основании Закона Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. 

№ 92-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных 

районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государ-

ственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осу-

ществления органам государственной власти субъектов Российской Федера-

ции, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края 

в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан", адми-

нистрация Изобильненского городского округа Ставропольского края 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить прилагаемые: 

 1.1. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского края государственной услуги 
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«Назначение и выплата государственной социальной помощи населению в 

Ставропольском крае». 

1.2. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление 

назначения 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». 

1.3. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Оказание государ-

ственной социальной помощи на основании социального контракта мало-

имущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам». 

1.4. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа  Ставропольского края государственной услуги «Осуществление 

назначения и выплаты ежегодной денежной компенсации многодетным се-

мьям на каждого из детей не старше 18 лет, обучающихся в общеобразова-

тельных организациях, на приобретение комплекта школьной одежды, спор-

тивной одежды и обуви и школьных письменных принадлежностей в соот-

ветствии с Законом Ставропольского края от 27 декабря 2012 г. № 123-кз «О 

мерах социальной поддержки многодетных семей». 

1.5. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и вы-

плата ежемесячной денежной выплаты нуждающимся в поддержке семьям, 

назначаемой в случае рождения в них после 31 декабря 2012 года третьего 

ребенка или последующих детей до достижения ребенком возраста трех 

лет». 

1.6. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление 

назначения и выплаты ежемесячной денежной компенсации на каждого ре-

бенка в возрасте до 18 лет многодетным семьям в соответствии с Законом 

Ставропольского края от 27 декабря 2012 г. № 123-кз «О мерах социальной 

поддержки многодетных семей». 

1.7. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление 

назначения и выплата пособия на ребенка в соответствии с Законом Ставро-

польского края от 07 декабря 2004 г. № 101-кз "О пособии на ребенка». 
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1.8. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и вы-

плата социального пособия на погребение». 

1.9. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Признание мало-

имущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан». 

1.10. Административный регламент предоставления управлением тру-

да и социальной защиты населения администрации Изобильненского город-

ского округа Ставропольского края государственной услуги: «Предоставле-

ние мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг 

отдельным категориям граждан в соответствии с Законом Российской Феде-

рации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, под-

вергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской 

АЭС», федеральными законами от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О соци-

альной защите инвалидов в Российской Федерации», от 12 января 1995 года 

№ 5-ФЗ «О ветеранах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной за-

щите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации 

вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и 

сбросов радиоактивных отходов в реку Теча», от 10 января 2002 года № 2-

ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному 

воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском поли-

гоне». 

1.11. Административный регламент предоставления управлением тру-

да и социальной защиты населения администрации Изобильненского город-

ского округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление 

ежегодной денежной выплаты лицам, награжденным нагрудным знаком 

«Почетный донор России», «Почетный донор СССР», в соответствии с Фе-

деральным законом от 20 июля 2012 года № 125-ФЗ "О донорстве крови и ее 

компонентов». 

1.12. Административный регламент предоставления управлением тру-

да и социальной защиты населения администрации Изобильненского город-

ского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение 

ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную 

службу по призыву». 

1.13. Административный регламент предоставления управлением тру-

да и социальной защиты населения администрации Изобильненского город-

ского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и 

выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком». 

1.14. Административный регламент предоставления управлением тру-

да и социальной защиты населения администрации Изобильненского город-
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ского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и 

выплата пособия по беременности и родам». 

1.15. Административный регламент предоставления управлением тру-

да и социальной защиты населения администрации Изобильненского город-

ского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение 

единовременного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего 

военную службу по призыву». 

1.16. Административный регламент предоставления управлением тру-

да и социальной защиты населения администрации Изобильненского город-

ского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и 

выплата единовременного пособия при рождении ребенка». 

1.17. Административный регламент предоставления управлением тру-

да и социальной защиты населения администрации Изобильненского город-

ского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и 

выплата единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицин-

ских организациях в ранние сроки беременности». 

1.18. Административный регламент предоставления управлением тру-

да и социальной защиты населения администрации Изобильненского город-

ского округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление 

уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, 

отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на террито-

риальном уровне социального партнерства». 

1.19. Административный регламент предоставления управлением тру-

да и социальной защиты населения администрации Изобильненского город-

ского округа Ставропольского края государственной услуги «Участие в уре-

гулировании коллективных трудовых споров». 

1.20. Административный регламент исполнения управлением труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края государственной функции «Осуществление 

контроля за выполнением коллективных договоров, территориальных, от-

раслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территори-

альном уровне социального партнерства». 

2. Признать утратившими силу постановления администрации 

Изобильненского муниципального района Ставропольского края от: 

08 апреля 2014 г. № 631 «Об утверждении административных регла-

ментов предоставления государственных услуг»; 

30 сентября 2014 г. № 1578 «Об утверждении административного ре-

гламента предоставления государственной услуги»; 

06 мая 2016 г. № 451 «Об утверждении Административного регламента 

предоставления государственной услуги «Оказание государственной соци-

альной помощи малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим 

гражданам»; 
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06 мая 2016 г. № 452 «Об утверждении административного регламента 

предоставления государственных услуг»; 

19 мая 2016 г. № 502 «Об утверждении административного регламента 

предоставления государственной услуги «Оказание государственной соци-

альной помощи на основании социального контракта малоимущим семьям и 

одиноко проживающим гражданам»; 

30 августа 2016 г. № 786 «Об утверждении административного регла-

мента предоставления государственной услуги управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации Изобильненского муниципального 

района Ставропольского края»; 

06 марта 2017 г. № 176 «Об утверждении административного регла-

мента предоставления государственной услуги»;  

21 июня 2017 г. № 484 «Об утверждении административного регламен-

та предоставления государственной услуги «Назначение и выплата ежеме-

сячной денежной компенсации на каждого ребенка в возрасте до 18 лет мно-

годетным семьям»; 

21 июня 2017 г. № 483 «Об утверждении административного регламен-

та предоставления государственной услуги «Назначение и выплата пособия 

на ребенка»; 

25 июля 2017 г. № 601 «Об утверждении Административных регламен-

тов предоставления управлением труда и социальной защиты населения ад-

министрации Изобильненского муниципального района Ставропольского 

края государственных услуг»; 

29 июля 2016 г. № 710 «Об утверждении административного регламен-

та предоставления управлением труда и социальной защиты населения ад-

министрации Изобильненского муниципального района Ставропольского 

края государственной услуги «Назначение и выплата социального пособия 

на погребение»; 

10 августа 2016 г. № 736 «Об утверждении административного регла-

мента предоставления государственной услуги управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации Изобильненского муниципального 

района Ставропольского края»; 

30 августа 2016 г. № 787 «Об утверждении административного регла-

мента предоставления государственной услуги управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации Изобильненского муниципального 

района Ставропольского края»; 

30 августа 2016 г. № 786 «Об утверждении административного регла-

мента предоставления государственной услуги управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации Изобильненского муниципального 

района Ставропольского края»; 

05 сентября 2016 г. № 808 «Об утверждении административного ре-

гламента предоставления государственной услуги управлением труда и со-
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циальной защиты населения администрации Изобильненского муниципаль-

ного района Ставропольского края»; 

12 сентября 2016 г. № 819 «Об утверждении административного ре-

гламента предоставления государственной услуги «Назначение и выплата 

ежемесячного пособия по уходу за ребенком»; 

12 сентября 2016 г. № 820 «Об утверждении административного ре-

гламента предоставления государственной услуги «Назначение и выплата 

пособия по беременности и родам»; 

16 сентября 2016 г. № 831 «Об утверждении административного ре-

гламента предоставления государственной услуги «Назначение и выплата 

единовременного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего 

военную службу по призыву»; 

16 сентября 2016 г. № 832 «Об утверждении Административного ре-

гламента предоставления государственной услуги «Назначение и выплата 

единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских ор-

ганизациях в ранние сроки беременности»; 

16 сентября 2016 г. № 833 «Об утверждении Административного ре-

гламента предоставления государственной услуги «Назначение и выплата 

единовременного пособия при рождении ребенка»; 

24 июля 2017 г. № 600 «Об утверждении административного регламен-

та предоставления государственной услуги управлением труда и социальной 

защиты населения администрации Изобильненского муниципального района 

Ставропольского края «Принятие решений о предоставлении субсидий на 

оплату жилого помещения и коммунальных услуг гражданам в соответствии 

со статьей 159 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также их 

предоставление»; 

14 августа 2017 г. № 671 «Об утверждении Административного регла-

мента предоставления государственной услуги «Назначение и выплата еже-

годной денежной компенсации многодетным семьям на каждого из детей не 

старше восемнадцати лет, обучающихся в общеобразовательных организа-

циях, на приобретение комплекта школьной одежды, спортивной одежды, и 

обуви, и школьных письменных принадлежностей»; 

14 августа 2017 г. № 670 «Об утверждении Административного регла-

мента предоставления государственной услуги «Назначение и выплата еже-

годного социального пособия на проезд студентам»; 

14 сентября 2016 г. № 828 «Об утверждении Административного ре-

гламента предоставления государственной услуги «Назначение и выплата 

ежемесячной денежной выплаты нуждающимся в поддержке семьям, назна-

чаемой в случае рождения в них после 31 декабря 2012 года третьего или по-

следующих детей до достижения ребенком возраста трех лет»; 

14 сентября 2016 г. № 829 «Об утверждении Административного ре-

гламента предоставления государственной услуги «Назначение и выплата 
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ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную 

службу по призыву». 

 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 

 

 

 
Глава Изобильненского городского 
округа Ставропольского края      В.И. Козлов 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
УТВЕРЖДЕН 
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постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 

 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выплата государственной социальной помо-

щи населению в Ставропольском крае» 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и вы-

плата государственной социальной помощи населению в Ставропольском 

крае» (далее соответственно – Административный регламент, орган соцза-

щиты, государственная услуга, государственная социальная помощь) уста-

навливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги граж-

данам, указанным в пункте 1.2 Административного регламента. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем является один из членов малоимущей семьи или малоиму-

щий одиноко проживающий гражданин Российской Федерации, либо их 

уполномоченное лицо. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги 

 

1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы органа 

соцзащиты и многофункциональных центров предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг в Ставропольском крае (далее МФЦ), их спра-

вочных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты: 

 

1.3.1.1. Местонахождение органа соцзащиты: Ставропольский край, 

Изобильненский район, г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30. 

 График работы: 

понедельник, вторник, четверг, пятница – с 8-00 до 17-00 

среда – с 8-00 до 20-00 

первая и вторая субботы месяца с 8-00 до 17-00. 

справочные телефоны органа соцзащиты: 2-36-69, 2-27-34 

адрес официального сайта органа соцзащиты: www.izobadmin.ru 

http://www.izobadmin.ru/
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1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефо-

нах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), мини-

стерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 

(http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставро-

польского края (www.umfc26.ru). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляются посредством: 

личного обращения заявителя в орган соцзащиты, МФЦ; 

письменного обращения заявителя в орган соцзащиты путем направ-

ления почтовых отправлений по адресу: Ставропольский край, Изобильнен-

ский район, г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

обращения по телефонам органа соцзащиты: 2-36-69,  

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

сайтах министерства экономического развития Ставропольского края 

(www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения 

Ставропольского края (http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональ-

ных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru); 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты органа соцзащиты адресу: 

utszn@izobadmin.ru; 

использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

http://www.stavinvest.ru/
http://minsoc26.ru/
http://www.umfc26.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляются посредством: 

личного обращения заявителя в орган соцзащиты, МФЦ; 

письменного обращения заявителя в орган соцзащиты путем направ-

ления почтовых отправлений по адресу: Ставропольский край, Изобильнен-

ский район, г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

обращения по телефонам органа соцзащиты: 2-36-69, 2-27-34 

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

сайтах министерства экономического развития Ставропольского края 

(www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения 

Ставропольского края (http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональ-

ных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru); 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты органа соцзащиты адресу: 

izosoc@izob.stv.ru; 

использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

 1.3.3. 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» на официальном сайте органа соцзащиты, предоставляю-

щего государственную услугу, иных организаций, участвующих в предо-

ставлении государственной услуги 

На информационных стендах органа соцзащиты в доступных для 

ознакомления местах и официальном сайте органа соцзащиты размещаются 

и поддерживаются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 

блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици-

альном сайте органа соцзащиты: www.izobadmin.ru ; 

mailto:izosoc@izob.stv.ru
http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
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график работы органа соцзащиты, почтовый адрес, номера телефонов, 

адреса официального сайта и электронной почты, по которым заявитель мо-

жет получить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление гос-

ударственной услуги. 

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы органа 

соцзащиты; 

справочные телефоны, по которым можно получить информацию о 

порядке 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 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном 

портале и официальном сайте органа соцзащиты, предоставляется заявителю 

бесплатно.  

 Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 

официальном сайте органа соцзащиты, осуществляется без выполнения за-

явителем каких-либо требований, в том числе без использования программ-

ного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 

требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладате-

лем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, реги-

страцию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных 

данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги – назначение и выплата госу-

дарственной социальной помощи населению в Ставропольском крае. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги, обращение в которые необходимо для предо-

ставления государственной услуги. 

http://www.26gosuslugi.ru/
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Государственная услуга предоставляется управлением труда и социаль-

ной защиты населения администрации Изобильненского городского округа 

Ставропольского края.  

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

являются: 

территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации; 

территориальные органы государственной службы занятости населения 

Ставропольского края; 

органы местного самоуправления муниципальных образований 

Ставропольского края; 

федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии; 

территориальные органы Федеральной службы судебных приставов; 

территориальные органы Главного управления Министерства Россий-

ской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и 

ликвидации последствий стихийных бедствий по Ставропольскому краю; 

органы соцзащиты; 

территориальные органы Федеральной службы государственной реги-

страции, кадастра и картографии. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 гос-

ударственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставро-

польского края. 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

назначение и выплата государственной социальной помощи, с направ-

лением заявителю письменного уведомления о назначении государственной 

социальной помощи; 

отказ в назначении государственной социальной помощи, с направле-

нием заявителю письменного уведомления об отказе в назначении государ-

ственной социальной помощи с указанием причин отказа. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 15 

рабочих дней со дня принятия органом соцзащиты либо МФЦ заявления со 

всеми необходимыми документами.  

Срок приостановления предоставления государственной услуги - 15 

рабочих дней. 

Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом 

предоставления государственной услуги, не должен превышать 3-дневный 

срок со дня принятия решения о назначении (отказе в назначении) государ-

ственной социальной помощи. 

При проведении дополнительной проверки окончательный ответ о 

назначении государственной социальной помощи либо отказе в ее назначе-

нии должен быть дан заявителю не позднее чем через 30 календарных дней 

после дня его обращения в орган соцзащиты, 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: 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации»1; 

Федеральным законом от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государ-

ственной социальной помощи»2; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»3; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»4; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»5; 

Федеральным законом от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ «О прожи-

точном минимуме в Российской Федерации»1; 

Федеральным законом от 05 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке 

учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко 

проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им 

государственной социальной помощи»2; 

                                                           

(1) Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, N 48, ст. 4563. 

(2) Собрание законодательства Российской Федерации, 19.07.1999, N 29, ст. 3699. 

(3) Российская газета, 29.07.2006, N 165. 

(4) Российская газета, 30.07.2010, N 168. 

(5) Парламентская газета, 08-14.04.2011, N 17, Российская газета, 08.04.2011, N 75. 

(6) Собрание законодательства Российской Федерации, 27.10.1997 г, N 43, ст.4904. 

consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957EBA1A9951480EC43EF3163997BC4OAO
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957EBA1A8931981EC43EF3163997BC4OAO
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957EBA1A8931981EC43EF3163997BC4OAO
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957EBA1A9931F8FEC43EF3163997B4A72E95F10A04951EAA470C8O1O
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957EBA1A8971C81EC43EF3163997BC4OAO


14 

 

2 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 

2003 года № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете 

среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина 

для оказания им государственной социальной помощи»3; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов»9; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 

сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи»10; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственных корпораций, которые в соответствии с федеральным зако-

ном наделены полномочиями по предоставлению государственных услуг в 

установленной сфере деятельности, и их должностных лиц»11; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг»12; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг»13; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных»14; 

Законом Ставропольского края от 19 ноября 2007 г. № 56-кз «О госу-

дарственной социальной помощи населению в Ставропольском крае»15; 

                                                                                                                                                                                           

(7) Собрание законодательства Российской Федерации, 07.04.2003, № 14,ст.1257 

(8) Собрание законодательства Российской Федерации, 25.08.2003, № 34, ст.3374 

(9) Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29,ст.4479 

(10) Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015. 

 

 

consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957E8A0AE921A8FEC43EF3163997BC4OAO
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957E8A9AE97198EEC43EF3163997BC4OAO
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957EBA1A0931480EC43EF3163997BC4OAO
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957E8A6AA971B81EC43EF3163997BC4OAO
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A07EE1CE26675DEEAAF69B1584E514B36E38C42C4378BEC1O8O
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Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обес-

печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 

групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-

портной инфраструктур»16; 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О 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»17; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 21 мая 2008 г. 

№ 79-п «Об утверждении Положения о размере, условиях и порядке назна-

чения и выплаты государственной социальной помощи населению в Ставро-

польском крае»18; 

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 

2013г. № 428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рас-

смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполни-

тельной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные 

услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих 

Ставропольского края»4; 

постановлением Правительства Ставропольского края «О величине 

прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-

демографическим группам населения в Ставропольском крае» за соответ-

ствующий квартал года; 

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов. 

 

  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления. 

 
                                                           

(11) Российская газета, 22.08.2012, № 192 

(12) Российская газета, 31.08.2012, № 200 

(13) Российская газета, 23.11.2012, № 271 

(14) Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 05.04.2016 г. 

(15) Ставропольская правда, 21.11.2007 № 271-272 

(16) Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43 

(17) Ставропольская правда, 16.12.2009, № 268 

(18) Ставропольская правда, 28.05.2008,№ 112 

(19) Ставропольская правда, 07.12.2013, № 330-331 

consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A07EE1CE26675DEEAAF69B1584E514B36E38C42C4378BEC1O8O
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A07EE1CE26675DEEAAF69B1D87EE11B26665CE241A74BC1F50A61C12AEA9788561DA3CCFO0O
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A07EE1CE26675DEEAAF69B1D87EF14BB6D65CE241A74BC1FC5O0O
http://www.pravo.gov.ru/


16 

 

2 

2.6.1. Для назначения государственной социальной помощи заявителем 

представляются следующие документы:  

паспорт или иной документ удостоверяющий личность;  

заявление о назначении государственной социальной помощи по фор-

ме, указанной в приложении 2 к Административному регламенту; 

один из документов, подтверждающих факт совместного проживания 

заявителя с членами семьи (справка о составе семьи заявителя на дату обра-

щения (с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства 

(свойства), выданная управляющей жилищно-эксплуатационной организаци-

ей, на балансе которой находится жилой дом, домовая (поквартирная) книга, 

договор социального найма, выписка из финансового лицевого счета, выпис-

ка из поквартирной карточки); 

документы, подтверждающие родство и (или) свойство (свидетельство 

о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о перемене 

имени, свидетельство о расторжении брака); 

документы, подтверждающие сведения о доходах каждого члена семьи 

за три месяца, предшествующих месяцу обращения за оказанием государ-

ственной социальной помощи; 

документы об имуществе, принадлежащем заявителю (его семье) на 

праве собственности; 

документы, подтверждающие наличие независящих причин, преду-

смотренных статьей 1 Закона Ставропольского края «О государственной со-

циальной помощи населению в Ставропольском крае. 

Граждане, понесшие материальный ущерб в результате тяжелого забо-

левания, приведшего к необходимости использования дорогостоящих видов 

лечения в медицинских учреждениях, лекарственных препаратов, дополни-

тельно предоставляют платежные документы, подтверждающие затраты на 

использование дорогостоящих видов лечения в медицинских организациях, 

лекарственных препаратов (счета, договоры, кассовые и товарные чеки, кви-

танции и др.). 

Граждане, претендующие на получение государственной социальной 

помощи в виде натуральной помощи, дополнительно представляют квитан-

цию (документ) о наличии и размере задолженности по оплате жилого по-

мещения и предоставленные коммунальные услуги. 

В случае подачи вышеуказанных документов законным представите-

лем он представляет документ, удостоверяющий его личность, и оформлен-

ные надлежащим образом полномочия. 

 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме 

Форма заявления может быть получена: 

непосредственно в органе соцзащиты по адресу: Ставропольский край, 

Изобильненский район, г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 



17 

 

2 

в МФЦ; 

в сети «Интернет» на официальном сайте органа соцзащиты 

(www.izobadmin.ru ), на едином портале (www. gosuslugi.ru) и региональном 

портале (www.26 gosuslugi.ru); 

в информационно-правовых системах «Консультант Плюс» и «Гарант». 

Заявитель имеет право представить документы: 

лично в орган соцзащиты по адресу: Ставропольский край, Изобиль-

ненский район, г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-

правлением) в орган соцзащиты по адресу: Ставропольский край, Изобиль-

ненский район, г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подпи-

сываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федераль-

ного закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального зако-

на  

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной 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 

заполнения 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 массовых 

коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический пе-

реход к заполнению электронной формы указанного заявления на регио-

нальном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осу-

ществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электрон-

ной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной 

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной элек-

тронной формы заявления при обращении за государственной услугой, 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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предполагающей направление совместного заявления несколькими заявите-

лями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний 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 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-

ной государственной информационной системе «Единая система идентифи-

кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-

но-технологическое взаимодействие информационных систем, используе-

мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-

тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), 

и сведений, опубликованных на едином портале или региональном портале, 

в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифи-

кации 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 региональ-

ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного го-

да, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 ме-

сяцев. 

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые 

для предоставления государственной услуги, направляются в орган соцзащи-

ты посредством единого портала или регионального портала. 

Орган соцзащиты обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, и регистрацию заявления без необ-

ходимости повторного представления заявителем таких документов на бу-

мажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и при-

нимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Феде-

рации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соот-

ветствии с ними актами высших исполнительных органов государственной 

власти субъектов Российской Федерации. 

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема и 

регистрации органом соцзащиты заявления и документов, поступивших в 

электронной форме, необходимых для предоставления государственной 

услуги. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-
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ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, поступивших в орган соцзащиты в электронной форме, направляется 

заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного 

заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, ука-

занному в заявлении. 

В случае направления заявления и документов для получения 

государственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым 

отправлением) документы должны быть удостоверены в установленном 

порядке, за исключением документов, представляемых в подлинниках. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа 

посредством единого портала, регионального портала уведомление о 

принятом решении в форме электронного документа в течение 1 рабочего 

дня после принятия решения направляются заявителю посредством единого 

портала и регионального портала. 

 

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 органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за 

истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со 

дня подачи заявителем заявления, в том числе в электронной форме, 

следующие документы, которые находятся в распоряжении иных органов 

(организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги: 

справку о выплаченных суммах пенсии и (или) иных выплат, 

выдаваемую территориальным органом Пенсионного фонда Российской 

Федерации; 

справку о регистрации гражданина в качестве безработного и 

получении пособия по безработице, выдаваемую территориальным органом 

государственной службы занятости населения Ставропольского края; 

справку о составе семьи заявителя на дату обращения (с указанием да-

ты рождения каждого члена семьи и степени родства (свойства), выдаваемую 

органом местного самоуправления муниципального образования Ставро-

польского края; 

налоговую декларацию по единому налогу на вмененный доход для 

отдельных видов деятельности; 
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справку, подтверждающую факт произошедшего пожара, выдаваемую 

территориальным органом Главного управления Министерства Российской 

Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и лик-

видации последствий стихийных бедствий по Ставропольскому краю; 

документ, подтверждающий факт произошедшего наводнения, иного 

стихийного бедствия, выдаваемый органом местного самоуправления муни-

ципального образования Ставропольского края, на территории которого 

произошли указанные обстоятельства; 

документы об имуществе, принадлежащем заявителю (его семье) на 

праве собственности, выдаваемую территориальным органом Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 

справку органа соцзащиты по прежнему месту жительства заявителя о 

неполучении государственной социальной помощи (при перемене места жи-

тельства в пределах Ставропольского края в течение календарного года). 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие 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 госу-

дарственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, ука-

занных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг». 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

отсутствие документа, подтверждающего личность и полномочия за-

явителя; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, 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; 

consultantplus://offline/ref=3EE59AC11E966821BA48E871EF636407D4E1372B236B11566B5E14826F08FF1637945524H7x7L
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документы не содержат все установленные реквизиты: наименование и 

адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, пе-

чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-

стью (фамилия, инициалы); 

копии документов не заверены в установленном порядке (при направ-

лении документов посредством почтовой связи). 

 

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной 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 ис-

пользованием простой электронной подписи или усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

документы не подписаны простой электронной подписью или выявле-

но несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи-

цированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 Админи-

стративного регламента. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги 

являются: 

отсутствие факта проживания на территории Ставропольского края; 

среднедушевой доход семьи или доход одиноко проживающего граж-

данина превышает величину прожиточного минимума, установленного в 

Ставропольском крае для соответствующих социально-демографических 

групп населения на момент обращения; 

представление неполных и (или) недостоверных сведений о составе 

семьи и (или) доходах; 

обращение за единовременной денежной выплатой по истечении 

12 месяцев после пожара, наводнения, иного стихийного бедствия либо тя-

желого заболевания, приведшего к необходимости использования дорого-

consultantplus://offline/ref=ADDDDEE8AB35C34E1F653C4EA3D57E3652ACC3DE5F9FFD579DF7BFD21275FA25fFg4G
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стоящих видов лечения в медицинских организациях, лекарственных препа-

ратов. 

 

2.9.2. Основанием для приостановления предоставления 

государственной услуги является предоставление заявителем документов не 

в полном объеме и (или) не надлежаще оформленных. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги 

К услугам необходимым и обязательным для предоставления 

государственной услуги относится открытие счета в российской кредитной 

организации (в случае выплаты государственной социальной помощи через 

кредитные организации). 

 

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.  

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставле-

ния государственной услуги документ, направленный на исправление оши-

бок, допущенных по вине органа соцзащиты и (или) должностного лица, 

МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя 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 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа-

та предоставления государственной услуги. 

Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче запро-

са о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обяза-

тельных для предоставления государственных услуг, и при получении ре-

зультата предоставления государственной услуги не должно превышать 15 

минут, по предварительной записи – 10 минут. 
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2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

Запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется 

должностным лицом органа соцзащиты либо МФЦ, ответственным за прием 

и регистрацию документов, посредством внесения соответствующей записи 

в журнал регистрации заявлений по форме, указанной в приложении 3 к Ад-

министративному регламенту, в день подачи заявления в течение 15 минут. 

Запрос, поступивший в электронной форме, регистрируется 

должностным лицом органа соцзащиты, ответственным за прием и 

регистрацию документов, посредством внесения в день подачи заявления 

соответствующей записи в журнал регистрации заявлений по форме, 

указанной в приложении 3 к Административному регламенту. 

 

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 поряд-

ке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению до-

ступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны 

находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в орган соцзащиты в связи с предоставлением государствен-

ной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может состав-

лять менее 5 мест. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

должностного лица органа соцзащиты, осуществляющего предоставление 

государственной услуги, режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должност-

ных лиц органа соцзащиты с заявителями. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и сред-
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ствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычай-

ной ситуации.  

 Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

 Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

 Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удоб-

ным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

 Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона "О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

 Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установлен-

ным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных 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, воз-

можность получения государственной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий 

К показателям доступности и качества государственных услуг относят-

ся: 

1) своевременность (Св): 

Св = установленный Административным регламентом срок/время, 

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

требованиям Административного регламента; 

2) доступность (Дос): 

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 электронной форме: 

Дэл = 20% – можно подать заявление в электронной форме; 

Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронной форме. 

Динф – доступность информации о предоставлении государственной 

услуги: 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на 

информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 

материал (5%), периодически информация о государственной услуге разме-

щается в СМИ (5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные 

документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства, например, наличие графика 

приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие 

доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в МФЦ: 

Дмфц  = 5% при наличии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, в МФЦ; 

Дмфц  = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги, в МФЦ; 
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Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной допу-

стимости 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 регла-

ментом документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении государственной 

услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную 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 заявите-

ля/количество предусмотренных Административным регламентом докумен-

тов, имеющихся в ОИВ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – ко-

личество выявленных нарушений)/количество заявителей x 100%. 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу: 

Квзаим  = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-

щими государственную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услу-

ги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставля-

ющими государственную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной услу-

ги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-

ставляющими государственную услугу. 

Кпрод  – продолжительность взаимодействия заявителя с должностными 

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

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот-

ренных 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 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв X 100% , 

где 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в орган 

соцзащиты за получением информации о ходе предоставления государствен-

ной услуги лично, посредством почтовой связи или с использованием ин-

формационно-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 долж-

ностными лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом 

могут осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 

прием заявления и документов; 

истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-

ствии с заключенными соглашениями; 

выдача заявителям документов, являющихся результатом предостав-

ления государственной услуги. 

 

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивает-

ся возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

органа соцзащиты, единый портал, региональный портал: 
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получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 

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, необходимых 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов». 

При обращении заявителя посредством единого портала и региональ-

ного портала в целях получения информации о порядке предоставления гос-

ударственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квали-

фицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа посред-

ством единого портала и регионального портала в целях получения государ-

ственной услуги используется усиленная квалифицированная электронная 

подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заяви-

телю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки 

электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, 

установленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 

При поступлении заявления и документов в электронной форме орга-

ном соцзащиты с использованием имеющихся средств электронной подписи 

или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего 

центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицирован-

ной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и до-

кументы, на предмет ее соответствия следующим требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки действительно-

сти указанного сертификата, если момент подписания электронного доку-

мента не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владель-

цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной под-

писи, 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 подписи», 

и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего 

электронный документ; 

consultantplus://offline/ref=313DE633477E52CFB3F7062B409B6DA41A9D04D50072FD737760BA345BQ6iCJ
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усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 

подписывающего электронный документ (если такие ограничения установ-

лены). 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в орган соцзащиты, 

предоставляющий государственную услугу, в электронной форме посред-

ством единого портала и регионального портала, направляется заявителю не 

позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, в 

форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

заявлении, или посредством единого портала и регионального портала. 

Возможность получения результата государственной услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечива-

ется заявителю в течение срока действия результата предоставления государ-

ственной услуги. 

 

2.17.3. При организации записи на прием органом соцзащиты или 

МФЦ заявителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы органа соцзащиты или МФЦ 

либо уполномоченного должностного лица органа соцзащиты или МФЦ, а 

также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени 

приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в органе соцзащиты или МФЦ графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием орган соцзащиты или МФЦ не 

вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохожде-

ния идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 

предоставления сведений, необходимых для расчета длительности времен-

ного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы органа соцзащиты или МФЦ, которая обеспечивает возможность 

интеграции 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 орган соцзащиты или МФЦ, со-

держащее сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 
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и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

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. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе осо-
бенности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) 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 заявления и документов для предоставления 

государственной услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

истребование документов, в случае проведения дополнительной про-

верки представленных сведений; 

проверка права и принятие решения о назначении (отказе в 

назначении) государственной социальной помощи; 

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 обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в орган соцзащи-

ты либо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

рующих порядок предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления государствен-

ной услуги; 

выдача формы заявления для предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходи-

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

явителя. Общий максимальный срок выполнения административной проце-

дуры – 15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты либо МФЦ, ответственным за консультирование 

заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной проце-

дуры является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления государственной услуги и перечне документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – регистрация должностным лицом органа соцзащиты либо 

МФЦ, ответственным за консультирование заявителя, факта обращения 

заявителя в журнале учета устных обращений по форме, устанавливаемой 

органом соцзащиты, либо МФЦ. 

 

3.2.11. Прием и регистрация заявления и документов на предоставле-

ние государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в орган соцзащиты либо в МФЦ заявления с комплектом докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием, ре-

гистрацию заявления и документов, оформление и выдачу расписки-

уведомления о приеме документов. 

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных орган соцзащиты в течение 2 рабочих дней 

со дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недо-

стающих документов и (или) документов, неправильно оформленных, по 

форме, указанной в приложении 4 к Административному регламенту. 

В случае подачи заявления и документов в электронной форме указан-

ная административная процедура дополнительно включает проверку дей-

ствительности используемой заявителем усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

– 15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты 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. 
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Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов либо отказ в приеме докумен-

тов. 

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за 

прием и регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства до-

кументы должностному лицу органа соцзащиты либо МФЦ, ответственному 

за истребование документов в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры - регистрация факта приема документов для предоставления государ-

ственной 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. 

 

 3.2.11.1. Особенности выполнения административной процедуры 

в электронной форме. 

При поступлении заявления и документов в электронной форме через 

официальный сайт органа соцзащиты, единый портал, региональный портал 

должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за прием и регистрацию 

документов: 

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государ-

ственной услуги заявления и электронных документов на соответствие тре-

бованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента; 

при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-

тронных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в 

случае если направленное заявление и пакет электронных документов не за-

верены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 

электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об от-

казе в приеме этих документов; 

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

соответствуют требованиям, предусмотренным Административным регла-

ментом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет 

заявителю уведомление об их приеме. 

Проверка действительности простой электронной подписи или уси-

ленной квалифицированной электронной подписи осуществляется единой 

системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме. 

При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-

пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента. 
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Должностное лицо органа соцзащиты по итогам завершения выполне-

ния административных процедур, предусмотренных Административным ре-

гламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения 

органом соцзащиты действий в срок, не превышающий одного рабочего дня 

после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты 

или с использованием средств официального сайта органа соцзащиты, еди-

ного портала, регионального портала в единый личный кабинет по выбору 

заявителя. 

 

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является не 

предоставление заявителем лично документов, указанных в пункте 2.7 

Административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя 

направление запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которых 

находятся документы, контроль над своевременным поступлением ответа на 

направленный запрос, получение ответа. 

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о предо-

ставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) ин-

формационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня 

поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 

Административного регламента.  

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного 

(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 

защиты информации и электронной подписи. 

При отсутствии технической возможности направления межведом-

ственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронно-

го почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный (ведом-

ственный) запрос формируется на бумажном носителе в соответствии с тре-

бованиями пунктов 1-6 и 8 части 1 статьи 72 Федерального закона «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг» и 

направляется в орган и (или) организацию, в распоряжении которых нахо-

дятся указанные документы, по почте или курьером. 

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 

осуществляется на бумажных носителях, то 7-дневный срок принятия реше-

ния о назначении (отказе в назначении) государственной социальной помо-

щи исчисляется со дня поступления в орган соцзащиты или МФЦ по межве-

домственному (ведомственному) запросу последнего необходимого доку-

мента. 



34 

 

2 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты либо МФЦ, ответственным за истребование доку-

ментов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного 

взаимодействия. 

Критерием принятия решения о направлении запроса об истребовании 

документа в порядке межведомственного (ведомственного) информационно-

го взаимодействия является непредставление заявителем документов, ука-

занных в пункте 2.7 Административного регламента.  

Результатом административной процедуры является получение орга-

ном соцзащиты или МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный) 

запрос.  

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за ис-

требование документов в порядке межведомственного (ведомственного) ин-

формационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приоб-

щает его к пакету документов, который передает в порядке делопроизводства 

должностному лицу органа соцзащиты, ответственному за назначение госу-

дарственной социальной помощи. 

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в орган 

соцзащиты осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии 

между МФЦ и органом соцзащиты. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация документа, полученного в рамках межведомственного (ве-

домственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации 

входящих документов и его приобщение к документам для предоставления 

государственной услуги. 

 

3.2.3. Истребование документов, в случае проведения дополнительной 

проверки представленных сведений  

Основанием для истребования документов является поступление пол-

ного пакета документов от должностного лица органа соцзащиты либо 

МФЦ, ответственного за прием и регистрацию документов, и решение руко-

водителя органа соцзащиты о проведении дополнительной проверки пред-

ставленных сведений. 

Содержание административной процедуры включает в себя принятие 

решения о проведении дополнительной проверки представленных сведений 

и направление заявителю уведомления о проведении дополнительной про-

верки представленных сведений в 3-дневный срок со дня принятия такого 

решения, подготовку и направление запроса в орган и (или) организацию, 

владеющих такой информацией, контроль над своевременным поступлением 

ответа на направленный запрос, получение ответа.  

Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за истребование 

документов, в случае проведения дополнительной проверки представленных 

сведений, готовит проект решения о проведении дополнительной проверки 



35 

 

2 

представленных сведений и проект уведомления о проведении дополнитель-

ной проверки представленных сведений по формам, указанным в приложе-

ниях 5 и 6 к Административному регламенту. 

Общий максимальный срок истребования документов, в случае прове-

дения дополнительной проверки представленных сведений не должен пре-

вышать 25 календарных дней после дня обращения заявителя в орган соцза-

щиты либо МФЦ. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за истребование документов, в 

случае проведения дополнительной проверки представленных сведений. 

Критериями принятия решения об истребовании документов, в случае 

проведения дополнительной проверки сведений, содержащихся в представ-

ленных заявителем документах, являются следующие основания: 

1) наличие в представленных документах противоречивых сведений о 

доходах заявителя и (или) членов его семьи; 

2) ненадлежащее оформление представленных документов. 

Результатом административной процедуры является получение орга-

ном соцзащиты ответа на запрос.  

Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за истребование 

документов, в случае проведения дополнительной проверки представленных 

сведений, при поступлении ответа на запрос приобщает его к пакету доку-

ментов и передает в порядке делопроизводства должностному лицу органа 

соцзащиты, ответственному за назначение государственной социальной по-

мощи. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация документа, полученного в ходе проведения дополнитель-

ной проверки сведений, содержащихся в представленных заявителем доку-

ментах, в журнале регистрации входящих документов и его приобщение к 

документам для предоставления государственной услуги. 

 

3.2.4. Проверка права и принятие решения о назначении (отказе в 

назначении) государственной социальной помощи 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от должностного лица органа соцзащиты либо МФЦ, 

ответственного за истребование документов в порядке межведомственного 

(ведомственного) информационного взаимодействия, пакета документов. 

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 

права на получение государственной социальной помощи, принятие решения 

о назначении (отказе в назначении) государственной социальной помощи, 

формирование личного дела и уведомление о назначении (отказе в назначе-

нии) государственной социальной помощи. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 4 дня. 



36 

 

2 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за назначение государственной со-

циальной помощи.  

Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за назначение 

государственной социальной помощи, проверяет право заявителя на получе-

ние государственной социальной помощи и готовит проект решения о назна-

чении государственной социальной помощи или проект решения об отказе в 

назначении государственной социальной помощи по формам, указанным в 

приложениях 7 и 8 к Административному регламенту (далее – решение), а 

также проект уведомления о назначении государственной социальной помо-

щи или проект уведомления об отказе в назначении государственной соци-

альной помощи по формам, указанным в приложениях 9 и 10 к Администра-

тивному регламенту (далее – уведомление).  

Критериями принятия решения о наличии (отсутствии) права заявителя 

на государственную социальную помощь являются основания, указанные в 

подпункте 2.9.1 Административного регламента. 

Принимает решение и подписывает уведомление руководитель органа 

соцзащиты или уполномоченное должностное лицо органа соцзащиты. 

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке 

делопроизводства должностному лицу органа соцзащиты, ответственному за 

назначение государственной социальной помощи. 

Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за назначение 

государственной социальной помощи, приобщает в личное дело решение и 

копию уведомления.  

Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления по адресу и способом, указанным им в заявлении. 

Передача органом соцзащиты уведомления в МФЦ осуществляется в 

соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и 

органом соцзащиты. 

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 

электронного документа, направленного органом соцзащиты, в МФЦ; 

в) информации из государственных информационных систем в случа-

ях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – утверждение проекта решения о назначении (отказе в назначении) госу-

дарственной социальной помощи, и регистрация уведомления в журнале ре-

гистрации исходящих документов. 
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3.2.5. Формирование выплатных документов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление должностному лицу органа соцзащиты, ответственному за форми-

рование выплатных документов, утвержденного решения.  

Содержание административной процедуры включает в себя формиро-

вание и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату государ-

ственной социальной помощи, подготовку платежных документов и передачу 

их в российские кредитные организации или в структурные подразделения 

федерального государственного унитарного предприятия «Почта России».   

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за формирование выплатных доку-

ментов, должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, 

главным бухгалтером, руководителем органа соцзащиты или уполномочен-

ным лицом органа соцзащиты. 

Результатом административной процедуры является утверждение 

надлежаще оформленных списков получателей, ведомостей на выплату, пла-

тежных поручений подписью и гербовой печатью либо электронно-цифровой 

подписью руководителя органа соцзащиты или уполномоченным лицом ор-

гана соцзащиты. 

Критерием принятия решения для формирования выплатных докумен-

тов является утвержденное решение о назначении государственной социаль-

ной помощи. 

Должностное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности органа 

соцзащиты передает утвержденные списки получателей с приложением пла-

тежных поручений в российские кредитные организации, а ведомости на вы-

плату с приложением платежных поручений в структурные подразделения 

федерального государственного унитарного предприятия «Почта России». 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – 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 органа соцзащиты, в компетен-

цию которого входит организация работы по оказанию государственной со-

циальной помощи малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживаю-

щим гражданам (далее – начальник отдела), либо лицом, его замещающим, 

путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения долж-

ностными лицами органа соцзащиты положений настоящего Администра-

тивного регламента и опроса мнения заявителей; 
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соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется началь-

ником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполне-

ния должностными лицами органа соцзащиты, 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 по-

следовательности действий, установленных Административным регламен-

том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо-

вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи-

телем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные 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, 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 органа соцзащи-

ты. 

Периодичность осуществления последующего контроля составляет 

один раз в три года. 

 

4.3. Для проведения проверки в органе соцзащиты формируется ко-

миссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в 

которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устране-

нию. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии 

и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке. 

 

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 

работы органа соцзащиты. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, рас-

поряжений органа соцзащиты. При проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные провер-

ки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также про-

водят по конкретному обращению заинтересованного лица. 
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Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государ-

ственной услуги проводятся на основании обращений граждан. 

 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в органе 

соцзащиты заявитель имеет право знакомиться с документами и материала-

ми, касающимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, 

свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и 

материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну. 

 

4.6. Орган соцзащиты, предоставляющий государственную услугу, его 

должностные лица, МФЦ, организации, указанные в части 1 статьи 16 Феде-

рального закона «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», и их работники несут ответственность за полноту и каче-

ство предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) и 

решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государ-

ственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Адми-

нистративного регламента и правовых актов Российской Федерации и Став-

ропольского края, устанавливающих требования к предоставлению государ-

ственной услуги.  

Ответственность органа соцзащиты, предоставляющего государствен-

ную услугу, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные в части 1 

статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», и их работники, ответственных за ис-

полнение административных процедур, закрепляется в их должностных ре-

гламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Фе-

дерации и законодательства Ставропольского края. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд-

ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявите-

лей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 

 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий-

ской Федерации формы контроля за деятельностью органа соцзащиты при 

предоставлении им государственной услуги. 

 

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 
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к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена по-

средством почтовой связи или в электронной форме с использованием ин-

формационных ресурсов в сети «Интернет», единого портала или региональ-

ного портала. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа соцзащиты, предоставляющего государственную услу-
гу, МФЦ, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, при-

нятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги 
  

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия 

(бездействия) органа соцзащиты, предоставляющего государственную услу-

гу, МФЦ, организаций, указанных в части 1 статьи 16 федерального закона 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, при-

нятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении гос-

ударственной услуги; 

нарушение срока предоставления государственной услуги; 

требование представления заявителем документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации или норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского края; 

требование внесения заявителем при предоставлении государственной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

отказ органа соцзащиты, его должностного лица, муниципального 

служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления государственной услуги документах либо наруше-

ние установленного срока таких исправлений; 

consultantplus://offline/ref=9DAFEAC10E25B99727AC86E6020B24868654715A85A76080CE7C4D95C1D00CAD24F4BABCA8F6527384A66A76a2KFJ
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нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

приостановление предоставления государственной услуги, если осно-

вания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края. 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

Орган соцзащиты отказывает в удовлетворении жалобы в случае, если 

жалоба признана не обоснованной.  

Случаи, при которых орган соцзащиты вправе оставить жалобу без от-

вета: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального 

служащего, а также членов его семьи (в данном случае на жалобу не дается 

ответ по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней 

со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу электронной 

почты (при наличии) и (или) почтовому адресу, указанным в жалобе, о недо-

пустимости злоупотребления правом на обращение); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы ор-

ган соцзащиты сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению; 

не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому дол-

жен быть направлен ответ. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя. 

Заявитель может подать жалобу:  

лично либо в письменной форме путем направления почтовых отправ-

лений орган соцзащиты, предоставляющий государственную услугу, МФЦ, 

органы местного самоуправления муниципальных образований Ставрополь-

ского края, являющиеся учредителями МФЦ, а также в организации, указан-

ные в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в орган 

соцзащиты; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта органа соцзащиты в сети «Интернет»; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru).  

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в орган соцзащиты. 

Жалоба передается в орган соцзащиты в порядке и сроки, установлен-

ные соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом соцзащиты (да-

лее – соглашение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующе-

го за рабочим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде, документы, 

предусмотренные подпунктами «1» - «2» настоящего пункта могут быть 

представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 

подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Феде-

рации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требует-

ся.  

Жалоба должна содержать: 

наименование органа соцзащиты, фамилию, имя, отчество (при нали-

чии) и должность должностного лица, муниципального служащего, замеща-

ющих должность в органе соцзащиты, решения и действия (бездействие) ко-

торых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахож-

дения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-

рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, (за исключением 

случая, когда жалоба подается способом, предусмотренным абзацем девятым 

настоящего пункта); 

consultantplus://offline/ref=2C209C35133D524AE8284DC95BC0F789B09A634886FA6EEA3836D1D221F534F7C35D79CFD509B8F6SFX9M
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сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа 

соцзащиты, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа соцзащиты, его должностного лица, муни-

ципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего органа соцзащиты, последний 

обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, а также 

фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалова-

ны действия. 

Орган соцзащиты обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) органа соцзащиты, его должностных лиц, муниципаль-

ных служащих посредством размещения информации на стендах в местах 

предоставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином 

портале, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) органа соцзащиты, его должностных лиц, муниципаль-

ных служащих, 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, муници-

пальных служащих органа соцзащиты подаются руководителю органа 

соцзащиты, предоставляющего государственную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в части 1 статьи 16 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, участвующего в 

предоставлении государственной услуги. 

Жалоба на решения руководителя органа соцзащиты, предоставляюще-

го государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в предостав-

лении государственной услуги, подаются в орган местного самоуправления 

муниципального образования Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в орган соцзащиты, подлежит регистрации 

не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присва-
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ивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействия) органа соцзащиты, его должностных лиц, муниципаль-

ных служащих. Форма и порядок ведения журнала определяется органом 

соцзащиты. Жалоба рассматривается должностным лицом органа соцзащи-

ты, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабо-

чих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения 

жалобы не установлены органом соцзащиты, а в случае обжалования отказа 

органа соцзащиты, его должностного лица, муниципального служащего в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного 

срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию органа соцзащиты, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 

жалобы орган соцзащиты направляет ее в уполномоченный на рассмотрение 

орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной 

форме.  

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган соцзащиты принимает 

одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы орган соцзащиты принимает исчерпыва-

ющие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 

заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со 

дня принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование органа соцзащиты, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) должностного лица, муниципального служащего органа 

соцзащиты, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем органа соцзащиты, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется; 

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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-
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ченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа соцзащиты. 

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абза-

цем девятым пункта 5.4, ответ о результатах рассмотрения жалобы направля-

ется посредством использования системы досудебного обжалования. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения, или призна-

ков состава преступления, должностное лицо органа соцзащиты, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имею-

щиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 

 
к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского округа Ставропольского края государственной услуги «назначение и вы-
плата государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае», утвержденному постановлени-

ем администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
от 04 июля 2019 г. № 827 

 
БЛОК-СХЕМА  

оказания государственной социальной помощи 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Передача платежных документов и спис-
ков на выплату в российские кредитные 

организации или в ФГУП «Почта России» 

Формирование выплатных документов 

Уведомление о назначении госу-
дарственной социальной помощи  

Решение о назначении государ-
ственной социальной помощи 

Проверка права и принятие решения о 
назначении (отказе в назначении) госу-

дарственной социальной помощи  

Прием и регистрация 
документов 

Обжалование в досудебном, судебном 
порядке отказа в назначении государ-

ственной социальной помощи  

Уведомление об отказе в назначении 
государственной социальной помощи  

 

 

Решение об отказе в назначении государ-
ственной социальной помощи  

Формирование и направление 
межведомственных (ведомствен-

ных) запросов 

Истребование дополнитель-
ных документов 

Уведомление о перечне недостаю-
щих и (или) неправильно оформ-

ленных документах и сроке их 
представления 

 

Непредставле-
ние полного 

пакета докумен-
тов 

 

Представление 
полного пакета 

документов 
 

 
Отказ в принятии 
заявления к рас-

смотрению 



2 

Приложение 2 
 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та государственной социальной помо-

щи населению в Ставропольском крае», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
Форма 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения 
администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 

(наименование органа социальной защиты) 
 

Заявление о назначении государственной социальной помощи 
 
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: _______________ 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания):___________________  

__________________________________________________________________ 
(населенный пункт, улица, дом, квартира) 

Телефон _______________________________ 

 

Документ, удостоверяющий личность, законного представителя или дове-

ренного лица вид документа _________________________________________ 

 

Серия  Дата выдачи  
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Номер  Дата рождения  

Кем выдан  
 

Документ, подтверждающий полномочия законного представителя или до-

веренного лица 

______________________________________________________ 
(наименование, номер и серия 

__________________________________________________________________ 
документа, кем и когда выдан, дата выдачи) 

Прошу оказать мне (моей семье) государственную социальную помощь в ви-

де (нужное отметить знаком «V»): 

 денежной выплаты в базовом размере; 

 денежной выплаты в повышенном размере; 

 натуральной помощи.  

 

По указанному адресу со мной совместно зарегистрированы и проживают: 

Фамилия, 
имя, 

отчество 
(указывается 
полностью), 
дата рожде-

ния 

Адрес реги-
страции по 
жесту жи-

тельства (по 
месту пребы-

вания) 

Граж-
дан-
ство 

Степень 
родства 
(свой-
ства) 

Род заня-
тий* (ра-
ботает, 
учится, 
служит, 
незави-
сящие 

причины) 

Вид дохода 
(доходы от 
трудовой, 

предпринима-
тельской дея-

тельности; 
выплаты со-

циального ха-
рактера; по-

лученные 
алименты; до-
ходы от сдачи 

в аренду 
имущества (в 
том числе до-
ходы от сдачи 

в аренду зе-
мельного пая); 

иные) 

   Заявитель   

      

      

      

      

      

      

      

      

*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 
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 Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи, уплаченные 

алименты в сумме _________ руб., удерживаемые по 

_____________________ 

__________________________________________________________________ 
(основание для удержания алиментов) 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество лица, в пользу которого производится удержание) 

Сообщаю, что мне и членам моей семьи на праве собственности принадле-

жит следующее имущество:  

Фамилия, инициалы 
Вид имущества (здание, сооружение, жилое 
(нежилое) помещение, земельный участок, 

транспорт, сельхозтехника) 

  

  

  

 

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

 
Наименование документов 

Количе-
ство эк-

земпляров 
1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

заявителя 
 

 

2. Документ, подтверждающий факт совместного прожи-
вания заявителя с членами семьи 
 

 

3. Документ, подтверждающий родство и (или) свойство 
 

 

4. Документ, подтверждающий сведения о доходах 
 

 

5. Документ об имуществе, принадлежащем заявителю 
(членам семьи) на праве собственности 
 

 

6. Документ, подтверждающий наличие независящих при-
чин 
 

 

7. Документ, подтверждающий факт материального ущерба 
в результате пожара, наводнения, иного стихийного бед-
ствия либо тяжелого заболевания, приведшего к необхо-
димости использования дорогостоящих видов лечения в 
медицинских организациях, лекарственных препаратов 
  

 

8. Квитанция (документ) о наличии и размере задолженно-
сти по оплате жилого помещения и предоставленные 
коммунальные услуги 
 

 

9. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, 
полномочия законного представителя, доверенного лица 
заявителя  
 

 

10. Согласие на обработку персональных данных совершен-
нолетних членов семьи 
 

 

**При приеме документов в многофункциональном центре опись докумен-
тов сотрудником многофункционального центра не заполняется, опись фор-
мируется в ИИС ЕС МФЦ. 
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Прошу выплатить государственную социальную помощь:  

в виде денежной выплаты через: 

кредитную организацию 

_____________________________________________ 
   (наименование организации) 

на счет № 

_________________________________________________________; 
 почтовое отделение по адресу регистрации по месту жительства (пребывания) 

__________________________________________________________________

; 

 

в виде натуральной помощи на счет № 

_________________________________ 
      (реквизиты банковского счета 

__________________________________________________________________

. 
организации для перечисления на него денежных средств) 

Дополнительные сведения  

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Согласен(а) на проведение проверки представленных мною сведений. 

Правильность сообщаемых мною сведений подтверждаю; об ответственно-

сти за предоставление недостоверных сведений предупрежден(а). 

 

Результат о назначении государственной социальной помощи выдать (напра-

вить) следующим способом: 

 

 

 

 

услуг (функций) в виде электронного документа. 

 

____   __________   20__ г.    _______________     

________________________ 
                   (подпись заявителя)                     (расшифровка подписи)  

 

Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам 

Заявление и документы гр. __________________________________________ 
   (фамилия, инициалы) 

приняты _____  _________________ 20__ г.  и зарегистрированы № ______ 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, инициалы, подпись специалиста, принявшего документы) 

 
Недостающие документы, запрашиваемые в порядке межведомственного 
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информационного взаимодействия 

Наименование 
документа 

Орган (организация), 
в распоряжении ко-

торого находится до-
кумент 

Дата получе-
ния документа 

Фамилия, инициа-
лы, подпись спе-
циалиста, полу-

чившего документ 

    

    

 

---------------------------------------------------------------------------------------------------

- 
(линия отреза) 

 
Расписка-уведомление о приеме документов 

 

    Заявление и документы гр. _____________________________________________ 

                                         (фамилия, инициалы) 

приняты ________________________________ и зарегистрированы N _____________ 

                     (дата) 

___________________________________________________________________________ 

      (фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы) 
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Приложение 3 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та государственной социальной помо-

щи населению в Ставропольском крае», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

 
Форма 

 
 

ЖУРНАЛ 

регистрации заявлений о назначении государственной социальной помощи 
 

 

№ 
п/п 

Дата 
прие-

ма 
заяв-
ления 

Ф.И.О 

Адрес реги-
страции по 
месту жи-
тельства 

(пребывания) 

Дата принятия 
решения о назна-
чении (отказе в 

назначении) госу-
дарственной со-

циальной помощи 

Размер 
выпла-

ты 
 

Номер 
лично-
го дела 

Фамилия, 
инициалы, 

подпись спе-
циалиста 
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Приложение 4 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та государственной социальной помо-

щи населению в Ставропольском крае», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
Форма 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения  

администрации Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от __.__.201_г. 

Уважаемая(ый)  ! 

 (фамилия, имя, отчество)  

Уведомляем Вас, что в соответствии с пунктом 5 Положения о размере, 

условиях и порядке назначения и выплаты государственной социальной по-

мощи населению в Ставропольском крае, утвержденного постановлением 

Правительства Ставропольского края от 21.05.2008 № 79-п (далее – Положе-

ние) Вами не представлены документы: 

1.  

2.  

3.  

К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных 

документов в срок до __.__.20__ в соответствии с пунктом 51 Положения 

Ваше заявление будет оставлено без рассмотрения.  

Вы имеете право повторно обратиться за назначением ежемесячной 

денежной выплаты, представив документы в порядке, предусмотренном 

пунктами 5 Положения 

 

Руководитель    
 подпись  расшифровка подписи 

 

 

Специалист, фамилия, имя, отчество         Телефон 
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Приложение 5 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та государственной социальной помо-

щи населению в Ставропольском крае», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

 
Форма 

 

Управление труда и социальной защиты населения  

администрации Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 

 

РЕШЕНИЕ №  ________ от  ___ __________  20__г. 

о проведении дополнительной проверки сведений, содержащихся в пред-

ставленных заявителем документах 

Закон Ставропольского края от 19.11.2007 № 56-кз 

«О ГОСУДАРСТВЕННОЙ СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ НАСЕЛЕНИЮ В 

СТАВРОПОЛЬСКОМ КРАЕ» 

Заявка на государственную социальную помощь №___ от  ___  _____  20__г. 

(дата обращения ____  ___________  20____г.) 
 

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

 

На основании пункта 101 Положения о размере, условиях и порядке 

назначения и выплаты государственной социальной помощи населению в 

Ставропольском крае, утвержденного постановлением Правительства Став-

ропольского края от 21.05.2008 № 79-п решено провести дополнительную 

проверку следующих сведений, содержащихся в представленных на рас-

смотрение документах 
 

 

 

 

(сведения, содержащиеся в представленных документах и подлежащие проверке) 

Руководитель    
  подпись  расшифровка подписи 

Печать    
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Приложение 6 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та государственной социальной помо-

щи населению в Ставропольском крае», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

Форма 
 

Управление труда и социальной защиты населения  
администрации Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
 

о проведении дополнительной проверки представленных сведений для 
назначения государственной социальной помощи  

 

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

 

 

Уведомляем Вас, что на основании пункта 101 Положения о размере, 

условиях и порядке назначения и выплаты государственной социальной по-

мощи населению в Ставропольском крае, утвержденного постановлением 

Правительства Ставропольского края от 21.05.2008 № 79-п принято решение 

о проведении дополнительной проверки представленных сведений:   
 

 

 

 

(сведения, содержащиеся в предоставленных документах и подлежащих проверке) 

 

 

 

Руководитель    
  подпись  расшифровка подписи 

Печать    

 

 

 

Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон 
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Приложение 7 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та государственной социальной помо-

щи населению в Ставропольском крае», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

Форма 
 

Управление труда и социальной защиты населения  
администрации Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
 

РЕШЕНИЕ №  ________ от  ___ __________  20__г. 

о назначении государственной социальной помощи 

Закон Ставропольского края от 19.11.2007 № 56-кз 

«О ГОСУДАРСТВЕННОЙ СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ НАСЕЛЕНИЮ В 

СТАВРОПОЛЬСКОМ КРАЕ» 

 

Заявка на государственную социальную помощь №___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 выплаты Окончание выплаты Сумма 

    

 

Расчет произвел     
  подпись  расшифровка подписи 

Расчет проверил     
  подпись  расшифровка подписи 

Руководитель     
  подпись  расшифровка подписи 

Печать     
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Приложение 8 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та государственной социальной помо-

щи населению в Ставропольском крае», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

Форма 
 

Управление труда и социальной защиты населения  
администрации Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
 

 

РЕШЕНИЕ №  ________ от  ___ __________  20__г. 

об отказе в назначении государственной социальной помощи 

Закон Ставропольского края от 19.11.2007 № 56-кз 

«О ГОСУДАРСТВЕННОЙ СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ НАСЕЛЕНИЮ В 

СТАВРОПОЛЬСКОМ КРАЕ» 

 

Заявка на государственную социальную помощь № _____ 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     
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Приложение 9 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та государственной социальной помо-

щи населению в Ставропольском крае», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

Форма 
 
 

Адресат 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№  ________ от  ___ __________  20__г. 

о назначении государственной социальной помощи 

 

 

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

  

 Сообщаем, что в соответствии с Законом Ставропольского края от 

19.11.2007 № 56-кз «О государственной социальной помощи населению в 

Ставропольском крае» Вам назначена государственная социальная помощь в 

размере ______________. 

 

 

 

Руководитель                                 подпись                       расшифровка 

подписи 

 

 

 

 

Специалист, фамилия, имя, отчество 
Телефон 
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Приложение 10 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та государственной социальной помо-

щи населению в Ставропольском крае», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

Форма 
 

Управление труда и социальной защиты населения  

администрации Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

 №  ________ от  ___ __________  20__г. 

 

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

 

Уведомляем Вас об отказе в назначении государственной социальной 

помощи.  

Причина отказа:  

_________________________________________________________________ 
указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статья,  

__________________________________________________________________ 
название и номер нормативного правового акта) 

________________________________________________________________ 

Отказ в назначении государственной социальной помощи Вы можете 

обжаловать в администрацию муниципального района (городского округа) и 

(или) в судебном порядке. 

 

 

 

Руководитель                                 подпись                       расшифровка 

подписи 

 

 

Специалист, фамилия, имя, отчество 
Телефон 
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Осуществление назначения и выплаты ежегодного соци-

ального пособия на проезд студентам в соответствии с Законом Ставрополь-
ского края от 10 апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах социальной поддержки от-
дельных 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 Изобильненского городско-

го округа  Ставропольского края государственной услуги «Осуществление 

назначения 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, находящих-

ся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной вой-

ны»  (далее соответственно – Административный регламент, орган соцзащи-

ты, государственная услуга, пособие на проезд студентам) устанавливает 

стандарт и порядок предоставления государственной услуги гражданам, ука-

занным в пункте 1.2 Административного регламента. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями являются лица, обучающиеся по очной форме обучения в 

профессиональных образовательных организациях и образовательных орга-

низациях высшего образования, находящихся на территории Ставропольско-

го края, среднедушевой доход семьи которых не превышает величину про-

житочного минимума в Ставропольском крае, установленную в соответствии 

с Законом Ставропольского края «О порядке установления величины прожи-

точного минимума в Ставропольском крае» (далее – студенты). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги 

 

1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы органа 

соцзащиты и многофункциональных центров предоставления государствен-

consultantplus://offline/ref=32983CF85646E5293C5BEBDEDADD6CC3D1154DAB9A23717FB32F1EE50326523D5F49N
consultantplus://offline/ref=32983CF85646E5293C5BEBDEDADD6CC3D1154DAB9A23717FB32F1EE50326523D5F49N
consultantplus://offline/ref=32983CF85646E5293C5BEBDEDADD6CC3D1154DAB9C237675B52F1EE50326523D5F49N
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ных и муниципальных услуг в Ставропольском крае (далее МФЦ), их спра-

вочных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты: 

 

1.3.1.1. Местонахождение органа соцзащиты: Ставропольский край, 

Изобильненский район, г. Изобильный, ул. Семыкина, д. 30. 

График работы: 

понедельник, вторник, четверг, пятница – с 8-00 до 17-00 

среда – с 8-00 до 20-00 

первая и вторая субботы месяца с 8-00 до 17-00. 

Справочные телефоны органа соцзащиты: 2-36-69, 2-27-34 

Адрес официального сайта органа соцзащиты: www.izobadmin.ru 

 

1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефо-

нах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), мини-

стерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 

(http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставро-

польского края (www.umfc26.ru). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляются посредством: 

личного обращения заявителя в орган соцзащиты, МФЦ; 

письменного обращения заявителя в орган соцзащиты путем направле-

ния почтовых отправлений по адресу: Ставропольский край, Изобильнен-

ский район, г. Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

обращения по телефонам органа соцзащиты: 2-36-69,  

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

сайтах министерства экономического развития Ставропольского края 

(www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения 

Ставропольского края (http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональ-

ных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru); 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты органа соцзащиты адресу: 

utszn@izobadmin.ru; 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.stavinvest.ru/
http://minsoc26.ru/
http://www.umfc26.ru/
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использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

1.3.3. 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» на официальном сайте органа соцзащиты, предоставляю-

щего государственную услугу, иных организаций, участвующих в предо-

ставлении государственной услуги 

На информационных стендах органа соцзащиты в доступных для озна-

комления местах и официальном сайте органа соцзащиты размещаются и 

поддерживаются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 

блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици-

альном сайте органа соцзащиты: www.izobadmin.ru ; 

график работы органа соцзащиты, почтовый адрес, номера телефонов, 

адреса официального сайта и электронной почты, по которым заявитель мо-

жет получить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление гос-

ударственной услуги. 

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы органа 

соцзащиты; 

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 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном 

портале и официальном сайте органа соцзащиты, предоставляется заявителю 

бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 

официальном сайте органа соцзащиты, осуществляется без выполнения за-

явителем каких-либо требований, в том числе без использования программ-

ного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 

требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладате-

лем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, реги-

страцию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных 

данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги – осуществление назначения и 

выплаты ежегодного социального пособия на проезд студентам в соответ-

ствии с Законом Ставропольского края от 10 апреля 2006 г. № 19-кз «О ме-

рах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в 

трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной войны». 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги, обращение в которые необходимо для предо-

ставления государственной услуги. 

Государственная услуга предоставляется управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации Изобильненского муниципального 

района Ставропольского края. 

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

являются: 

территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации; 

территориальные органы государственной службы занятости населе-

ния  

Ставропольского края; 

территориальные органы Федеральной службы государственной реги-

страции, кадастра и картографии; 

территориальные органы Федеральной службы судебных приставов; 

органы местного самоуправления муниципальных образований Став-

ропольского края; 

органы соцзащиты. 
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Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 гос-

ударственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставро-

польского края. 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

назначение и выплата пособия на проезд студентам, с направлением 

заявителю письменного уведомления о назначении пособия на проезд сту-

дентам; 

отказ в назначении пособия на проезд студентам, с направлением за-

явителю письменного уведомления об отказе в предоставлении пособия на 

проезд студентам с указанием причин отказа. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги. 

Предоставление государственной услуги осуществляется органом 

соцзащиты ежегодно, в период с 01 июня по 26 июня. 

Срок приостановления предоставления государственной услуги - 15 

рабочих дней. 

Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом 

предоставления государственной услуги, не должен превышать 3 рабочих 

дней со дня принятия решения о назначении и выплате (отказе в назначении) 

ежегодного социального пособия на проезд студентам. 

 

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: 

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации» 5; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных» 6; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»7; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»8; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов»9; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных корпораций, которые в соответствии с федеральным 

законом наделены полномочиями по предоставлению государственных услуг 

в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц»10; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг»11; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

                                                           

   5 Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, № 48, ст. 4563. 

   6 Российская газета, 29.07.2006, № 165. 

   7 Российская газета, 30.07.2010, № 168. 

   8 Парламентская газета, 08-14.04.2011, № 17, Российская газета, 08.04.2011, № 75. 
9 Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 
10 Российская газета, 22.08.2012, № 192, Собрание законодательства Российской Федерации, 27.08.2012,       

№ 35, ст. 4829. 

Российская газета, 31.08.2012, № 200, Собрание законодательства Российской Федерации, 03.09.2012,           

№ 36, ст. 4903.    

8 Российская газета, 23.11.2012,№271 

9 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016.». 

10 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015. 

11 Ставропольская правда, 13.04.2006, № 82. 

12 Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43. 

13 Собрание законов и других правовых актов Ставропольского края, 20.07.2006, № 18, ст. 5654. 

14 Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 

15 Ставропольская правда, 07.12.2013, № 330-331. 

16 Собрание законов и других правовых актов Ставропольского края, 15.10.2006, № 25, ст. 5917. 

 

consultantplus://offline/ref=C2148F59A422FCE94D3EFE7712D4260AADB15A24C84B04FC79FD074930J9BEP
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и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг»8; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг»9; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и представляемых услуг в 

сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи»10; 

Законом Ставропольского края от 10 апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах 

социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в труд-

ной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной войны»11; 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обес-

печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 

групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-

портной инфраструктур»12; 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 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»13; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 02 июня 

2006г. № 84-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края «О ме-

рах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в 

трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной вой-

ны»14;  

постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 

2013 г. № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского 

края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих Ставропольского края»15; 

постановлениями Правительства Ставропольского края «Об установ-

лении величины прожиточного минимума на душу населения и по основным 

социально-демографическим группам населения в Ставропольском крае» за 

соответствующий квартал года; 

приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставро-

польского края от 15 июня 2006 г. № 48 «Об организации работы по реали-

зации постановления Правительства Ставропольского края от 02 июня 2006 

г. № 84-п»;  

consultantplus://offline/ref=4645AE20F3DBBACC07E9293D46F4CECC1D727EBA2A49872534C98CE391M2A3P
consultantplus://offline/ref=A2C08A9122072E27D2D05826ECB9AF88A6D0FF9B240B071BE4AA322E7174513Ct06EO
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а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления. 

 

2.6.1. Для назначения пособия на проезд студентам заявитель обраща-

ется в орган соцзащиты по месту жительства (месту пребывания) либо МФЦ 

с заявлением о назначении ежегодного социального пособия на проезд сту-

дентам (далее – заявление) по форме, указанной в приложении 2 к Админи-

стративному регламенту. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 

справка из профессиональной образовательной организации (образова-

тельной организации высшего образования), с указанием даты начала и 

окончания обучения, формы обучения студента;  

один из документов, подтверждающих факт совместного проживания 

студента с членами семьи (справка о составе его семьи на дату обращения (с 

указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства (свойства), 

выданная управляющей жилищно-эксплуатационной организацией, на ба-

лансе которой находится жилой дом, либо органом местного самоуправле-

ния муниципального образования Ставропольского края, домовая (поквар-

тирная) книга, договор социального найма, выписка из финансового лицево-

го счета, выписка из поквартирной карточки, свидетельство о регистрации 

по месту жительства (пребывания); 

документы, подтверждающие родство и (или) свойство (свидетельство 

о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о перемене 

имени, свидетельство о расторжении брака); 

документы, подтверждающие сведения о доходах каждого члена семьи 

за три месяца, предшествующих месяцу обращения за назначением пособия 

на проезд студентам; 

документы об имуществе, принадлежащем студенту (членам семьи) на 

праве собственности; 

документы, подтверждающие наличие независящих причин: наличие 

нетрудоспособных членов семьи при отсутствии других трудоспособных 

членов семьи, которые обязаны их содержать в соответствии с законодатель-

ством, а также когда трудоспособные члены семьи признаны безработными 

или обучаются в средних специальных и (или) высших учебных заведениях 
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по очной форме обучения или не работают в связи с уходом за ребенком в 

возрасте до трех лет, ребенком-инвалидом или инвалидом I группы, преста-

релым, нуждающимся по заключению медицинской организации в постоян-

ном постороннем уходе либо достигшим возраста 80 лет; длительное лече-

ние (лечение продолжительностью более двух месяцев подряд, подтвержда-

емое документом медицинской организации); наличие в семье трех и более 

несовершеннолетних детей или детей, обучающихся в средних специальных 

или высших учебных заведениях по очной форме обучения; наличие инва-

лидности I либо II группы. 

В случае подачи вышеуказанных документов законным представите-

лем или доверенным лицом он представляет паспорт или иной документ, 

удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждающий его пол-

номочия. 

Срок принятия документов на выплату пособия на проезд студентам с 

01 января по 30 апреля текущего года. 

 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме. 

Форма заявления может быть получена: 

непосредственно в органе соцзащиты по адресу: Ставропольский край, 

Изобильненский район, г. Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

в МФЦ; 

в сети «Интернет» на официальном сайте органа соцзащиты 

(www.izobadmin.ru ), на едином портале (www. gosuslugi.ru) и региональном 

портале (www.26 gosuslugi.ru); 

в информационно-правовых системах «Консультант Плюс» и «Га-

рант». 

Заявитель имеет право представить документы: 

лично в орган соцзащиты по адресу: Ставропольский край, Изобиль-

ненский район, г. Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-

правлением) в орган соцзащиты по адресу: Ставропольский край, Изобиль-

ненский район, г. Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона  

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на едином портале или региональном портале 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. 

На едином портале или региональном портале размещаются образцы 

заполнения 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 массовых 

коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический пе-

реход к заполнению электронной формы указанного заявления на регио-

нальном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется 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 непосред-

ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон-

ной формы заявления при обращении за государственной услугой, предпола-

гающей направление совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний 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 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-

ной государственной информационной системе «Единая система идентифи-

кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-

но-технологическое взаимодействие информационных систем, используе-

мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-

тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), 

и сведений, опубликованных на едином портале или региональном портале, 

в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифи-

кации 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 региональ-

ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного го-
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да, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 ме-

сяцев. 

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые 

для предоставления государственной услуги, направляются в орган соцзащи-

ты посредством единого портала или регионального портала. 

Орган соцзащиты обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, и регистрацию заявления без необ-

ходимости повторного представления заявителем таких документов на бу-

мажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и при-

нимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Феде-

рации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соот-

ветствии с ними актами высших исполнительных органов государственной 

власти субъектов Российской Федерации. 

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема 

и регистрации органом соцзащиты заявления и документов, поступивших в 

электронной форме, необходимых для предоставления государственной 

услуги. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, поступивших в орган соцзащиты в электронной форме, направляется 

заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного 

заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, ука-

занному в заявлении. 

В случае направления заявления и документов для получения государ-

ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле-

нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 

исключением документов, представляемых в подлинниках. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа посред-

ством единого портала, регионального портала уведомление о принятом ре-

шении в форме электронного документа в течение 1 рабочего дня после при-

нятия решения направляются заявителю посредством единого портала и ре-

гионального портала. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для представления госу-

дарственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
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участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заяви-

тель вправе представить. 

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за ис-

требование документов в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня подачи заяви-

телем заявления, в том числе в электронной форме, следующие документы, 

которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), участвую-

щих в предоставлении государственной услуги: 

справку о выплаченных суммах пенсии и (или) иных выплат, выдавае-

мую территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации; 

справку о регистрации гражданина в качестве безработного, размере 

пособия по безработице и иных выплат безработным гражданам, выдавае-

мую территориальным органом государственной службы занятости населе-

ния Ставропольского края; 

справку о составе семьи заявителя на дату обращения (с указанием да-

ты рождения каждого члена семьи и степени родства (свойства), выдаваемую 

органом местного самоуправления муниципального образования Ставро-

польского края; 

документы об имуществе, принадлежащем студенту (членам его семьи) 

на праве собственности, выдаваемую территориальными органами Феде-

ральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 

справку о выплаченных суммах социальных выплат, выдаваемую орга-

ном соцзащиты по месту жительства заявителя (в случае его обращения за 

пособием на проезд студентам в орган соцзащиты по месту пребывания). 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие 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 госу-

дарственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, ука-

занных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг». 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

 

consultantplus://offline/ref=3EE59AC11E966821BA48E871EF636407D4E1372B236B11566B5E14826F08FF1637945524H7x7L
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2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

отсутствие документа, подтверждающего личность и полномочия за-

явителя; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, 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, пе-

чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-

стью (фамилия, инициалы); 

копии документов не заверены в установленном порядке (при направ-

лении документов посредством почтовой связи. 

 

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной 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 ис-

пользованием простой электронной подписи или усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

документы не подписаны простой электронной подписью или выявле-

но несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи-

цированной электронной подписи, указанных в пункте 2.17 Административ-

ного регламента. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги 

 

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении услуги являются: 
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несоблюдение студентом срока подачи заявления, указанного в под-

пункте 2.6.1 Административного регламента; 

несоответствие условиям (одному из условий), указанным в пункте 1.2 

Административного регламента. 

 

2.9.2. Основанием для приостановления предоставления государствен-

ной услуги является представление заявителем документов не в полном объ-

еме и (или) не надлежаще оформленных. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги. 

К услугам необходимым и обязательным для предоставления государ-

ственной услуги относится открытие счета в российской кредитной органи-

зации (в случае выплаты пособия на проезд студентам через кредитную ор-

ганизацию). 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-

ны или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-

ственной услуги не взимается.  

В случае внесения изменений в выданный по результатам предостав-

ления государственной услуги документ, направленных на исправление 

ошибок, допущенных по вине органа соцзащиты и (или) должностного лица, 

МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя 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 кредитной организации осуществляется за счет 

средств заявителя. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления государственной услуги, при получении результата 

предоставления таких услуг. 

Максимальный срок ожидания в очереди для получения государствен-

ной 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 предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме 
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Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистри-

руется в день его обращения в течение 15 минут должностным лицом органа 

соцзащиты в Журнале регистрации заявлений о назначении ежегодного со-

циального пособия на проезд студентам (далее – Журнал регистрации заяв-

лений) по форме, указанной в приложении 3 к Административному регла-

менту, либо должностным лицом МФЦ в учетных формах, предусмотренных 

МФЦ. 

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за прием и регистрацию докумен-

тов, и регистрируется в Журнале регистрации заявлений 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 

находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в орган соцзащиты в связи с предоставлением государствен-

ной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может состав-

лять менее 5 мест. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

должностного лица органа соцзащиты, осуществляющего предоставление 

государственной услуги, режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должност-

ных лиц органа соцзащиты с заявителями. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 
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2.2.2/2.4.1340-03»12 и быть оборудованы противопожарной системой и сред-

ствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычай-

ной ситуации.  

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установлен-

ным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удоб-

ным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона «О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

 

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения государственной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий 

К показателям доступности и качества государственных услуг относят-

ся: 

                                                           
12 Российская газета, 21.06.2003, № 120, 21.06.2003. 

consultantplus://offline/ref=EC97438BABDA38281603270452269B80BB53734080F148CB31C364083CV1zCP
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1) своевременность (Св): 

Св = установленный регламентом срок/время, фактически затраченное 

на предоставление услуги x 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента; 

2) доступность (Дос): 

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 пере-

рыва 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 коляс-

ке; 

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 государственной 

услуги: 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на 

информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 

материал (5%), периодически информация о государственной услуге разме-

щается в СМИ (5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные 

документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить резуль-

тат государственной услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить резуль-

тат государственной услуги по месту жительства, например, наличие графи-

ка приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или нали-

чие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-

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

мых для предоставления государственной услуги, в МФЦ; 

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги в МФЦ. 

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной до-

ступности получения государственной услуги; 

3) качество (Кач):  

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим +Кпрод , 

где 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся 

в органе социальной защиты)/количество предусмотренных регламентом до-

кументов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении государствен-

ной услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные 

разъяснения; 

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные до-

ступные разъяснения; 

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявите-

ля/количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в 

ОИВ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – 

количество выявленных нарушений)/количество заявителей x 100%; 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными ли-

цами, предоставляющими государственную услугу: 

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-

щими государственную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-

ставляющими государственную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу; 
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Кпрод  – продолжительность взаимодействия заявителя с должност-

ными лицами, предоставляющими государственную услугу: 

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот-

ренных настоящим Административным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с 

должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх 

сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв X 100% , где: 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в орган 

соцзащиты за получением информации о ходе предоставления государствен-

ной услуги лично, посредством почтовой связи или с использованием ин-

формационно-коммуникационных технологий. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления 

государственной услуги в электронной форме. 

 

2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должност-

ными лицами МФЦ могут в соответствии с Административным регламентом  

осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 

прием заявления и документов; 

истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-

ствии с заключенными соглашениями; 

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставле-

ния государственной услуги. 

 

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивает-

ся возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

органа соцзащиты, единый портал, региональный портал: 
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получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 

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, необходимых 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов». 

При обращении заявителя посредством единого портала и региональ-

ного портала в целях получения информации о порядке предоставления гос-

ударственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квали-

фицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа посред-

ством единого портала и регионального портала в целях получения государ-

ственной услуги используется усиленная квалифицированная электронная 

подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заяви-

телю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки 

электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в поряд-

ке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 

При обращении заявителя в форме электронного документа в целях 

получения государственной услуги с использованием сайта министерства 

труда 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 ка-

бинету» на сайте министерства заявителю необходимо обратиться в орган 

соцзащиты для получения пароля. Логином является номер страхового сви-

детельства обязательного пенсионного страхования заявителя. 

При поступлении заявления и документов в электронной форме орга-

ном соцзащиты с использованием имеющихся средств электронной подписи 

или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего 

центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицирован-

ной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и до-

кументы, на предмет ее соответствия следующим требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки действительно-

сти указанного сертификата, если момент подписания электронного доку-

мента не определен; 

consultantplus://offline/ref=313DE633477E52CFB3F7062B409B6DA41A9D04D50072FD737760BA345BQ6iCJ
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имеется положительный результат проверки принадлежности владель-

цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной под-

писи, 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, установленным в соответствии с Федеральным законом 

«Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного серти-

фиката лица, подписавшего электронный документ; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате ли-

ца, подписывающего электронный документ (если такие ограничения уста-

новлены). 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в орган соцзащиты, 

предоставляющий государственную услугу, в электронной форме посред-

ством единого портала и регионального портала направляется заявителю не 

позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, в 

форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

заявлении, или посредством единого портала и регионального портала. 

 

2.17.3. При организации записи на прием органом соцзащиты или 

МФЦ заявителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы органа соцзащиты или МФЦ 

либо уполномоченного должностного лица органа соцзащиты или МФЦ, а 

также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени 

приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в органе соцзащиты или МФЦ графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием орган соцзащиты или МФЦ не 

вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохожде-

ния идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 

предоставления сведений, необходимых для расчета длительности времен-

ного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы органа соцзащиты или МФЦ, которая обеспечивает возможность 

интеграции 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 орган соцзащиты или МФЦ, со-

держащее сведения о дате, времени и месте приема; 
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б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги ли-

бо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей-

ствий) в многофункциональных центрах предоставления 
 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления государственной услуги; 

прием и регистрация заявления и документов для предоставления гос-

ударственной услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

проверка права и принятие решения о назначении и выплате (отказе в 

назначении) ежегодного социального 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 обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в министерство 

либо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

рующих порядок предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления государствен-

ной услуги; 

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

мых документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения зая-

вителя. Общий максимальный срок выполнения административной процеду-

ры 15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты либо МФЦ, ответственным за консультирование 

заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной проце-

дуры является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления государственной услуги и перечне документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация должностным лицом органа соцзащиты либо МФЦ, ответ-

ственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в жур-

нале по форме, устанавливаемой министерством либо МФЦ. 

 

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов для предоставле-

ния государственной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в орган соцзащиты либо в МФЦ заявления с комплектом докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием, ре-

гистрацию заявления и документов, оформление и выдачу расписки-

уведомления о приеме документов. 

В случае подачи заявления и документов в электронной форме указан-

ная административная процедура дополнительно включает проверку дей-

ствительности используемой заявителем усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных орган соцзащиты в течение 2 рабочих дней 

со дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недо-

стающих документов и (или) документов, неправильно оформленных по 

форме, указанной в приложении 4 к Административному регламенту. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию 

документов. 
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Критериями принятия решения являются поступление заявления в ор-

ган соцзащиты или МФЦ с комплектом документов, указанных в подпункте 

2.6.1 Административного регламента. 

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, 

поступившие в орган соцзащиты в форме электронного документа, прини-

маются и распечатываются на бумажный носитель должностным лицом ор-

гана соцзащиты, ответственным за прием и регистрацию документов. Ука-

занные документы регистрируются и рассматриваются в порядке и сроки, 

установленные Административным регламентом. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов либо отказ в приеме докумен-

тов. 

Расписка-уведомление о приеме документов передается лично заявите-

лю в ходе приема документов или направляется посредством почтовой связи, 

в электронном виде, в случае если документы направлены по почте или в 

электронной форме.  

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за 

прием и регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства па-

кет документов должностному лицу органа соцзащиты либо МФЦ, ответ-

ственному за истребование документов в рамках межведомственного ин-

формационного взаимодействия.  

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация факта приема пакета документов для предоставления госу-

дарственной услуги в журнале регистрации заявлений о назначении ежегод-

ного социального пособия на проезд студентам 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. 

 

3.2.21. Особенности выполнения административной процедуры в элек-

тронной форме 

При поступлении заявления и документов в электронной форме через 

официальный сайт органа соцзащиты, единый портал, региональный портал 

должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за прием и регистрацию 

документов: 

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государ-

ственной услуги заявления и электронных документов на соответствие тре-

бованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента; 

при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-

тронных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в 
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случае если направленное заявление и пакет электронных документов не за-

верены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 

электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об от-

казе в приеме этих документов; 

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

соответствуют требованиям, предусмотренным Административным регла-

ментом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет 

заявителю уведомление об их приеме. 

Проверка действительности простой электронной подписи или уси-

ленной квалифицированной электронной подписи осуществляется единой 

системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме. 

При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-

пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента. 

Должностное лицо органа соцзащиты по итогам завершения выполне-

ния административных процедур, предусмотренных Административным ре-

гламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения 

органом соцзащиты действий в срок, не превышающий одного рабочего дня 

после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты 

или с использованием средств официального сайта органа соцзащиты, еди-

ного 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-

предоставление заявителем лично документов, указанных в пункте 2.7 Ад-

министративного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя направле-

ние запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся 

документы, контроль над своевременным поступлением ответа на направ-

ленный запрос, получение ответа. 

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о 

предоставлении документов в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления 

заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 Администра-

тивного регламента.  

При отсутствии технической возможности направления межведом-

ственного запроса с использованием системы электронного почтового серви-

са гарантированной доставки межведомственный запрос формируется на бу-

мажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 1-6 и 8 части 1 

статьи 72 Федерального закона «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и (или) организа-
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цию, в распоряжении которых находятся указанные документы, по почте или    

курьером. 

Если межведомственный информационный обмен осуществляется на 

бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия решения о назначении и 

выплате (отказе в назначении) ежегодного социального пособия на проезд 

студентам исчисляется со дня поступления в орган соцзащиты или МФЦ по 

межведомственному запросу последнего необходимого документа. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты либо МФЦ, ответственным за истребование доку-

ментов в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

Критерием принятия решения о направлении запроса об истребовании 

документа в порядке межведомственного информационного взаимодействия 

является основания, предусмотренные пунктом 2.7 Административного ре-

гламента.  

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за ис-

требование документов в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает его к пакету 

документов, который передает в порядке делопроизводства должностному 

лицу органа соцзащиты, ответственному за назначение пособия на проезд 

студентам. 

Способом фиксации межведомственных запросов, является передача 

должностным лицом МФЦ пакета документов в орган соцзащиты в соответ-

ствии с соглашением, заключенным между МФЦ и органом соцзащиты, с 

отметкой в журнале по устанавливаемой форме органом соцзащиты либо 

МФЦ. 

 

3.2.4. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате (от-

казе в назначении) ежегодного социального пособия на проезд студентам 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление от должностного лица органа соцзащиты либо МФЦ, ответствен-

ного за истребование документов в порядке межведомственного информаци-

онного взаимодействия, пакета документов. 

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 

права на получение пособия на проезд студентам, принятие решения о 

назначении (отказе в назначении) пособия на проезд студентам, формирова-

ние личного дела и уведомление о назначении (отказе в назначении) пособия 

на проезд студентам. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 5 рабочих дней. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за назначение пособия на проезд 

студентам.  
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Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за назначение по-

собия на проезд студентам, проверяет право заявителя на получение пособия  

на проезд студентам и готовит проект решения о назначении и выплате 

ежегодного социального пособия на проезд студентам или проект решения 

об отказе в назначении ежегодного социального пособия на проезд студен-

там по формам, указанным в приложениях 5 и 6 к Административному ре-

гламенту (далее – решение), а также проект уведомления о назначении и вы-

плате ежегодного социального пособия на проезд студентам или проект уве-

домления об отказе в назначении ежегодного социального пособия на проезд 

студентам по формам, указанным в приложениях 7 и 8 к Административно-

му регламенту (далее – уведомление).  

Принимает решение и подписывает уведомление руководитель органа 

соцзащиты или уполномоченное должностное лицо органа соцзащиты. 

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке 

делопроизводства должностному лицу органа соцзащиты, ответственному за 

назначение пособия на проезд студентам. 

Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за назначение по-

собия на проезд студентам, приобщает в личное дело решение и копию уве-

домления.  

Критериями принятия решения о подготовке проекта решения о назна-

чении и выплате ежегодного социального пособия на проезд студентам или 

проекта решения об отказе в назначении ежегодного социального пособия на 

проезд студентам, а также проекта уведомления о назначении и выплате еже-

годного социального пособия на проезд студентам или проекта уведомления 

об отказе в назначении ежегодного социального пособия на проезд студен-

там, являются основания, указанные в подпункте 2.9.1 Административного 

регламента. 

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 

электронного документа, направленного органом соцзащиты, в МФЦ; 

в) информации из государственных информационных систем в случа-

ях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления по адресу и способом, указанным им в заявлении. 

Способом фиксации результата выполнения административной проце-

дуры является запись об исходящих реквизитах (дате и номере) уведомления 

в журнале регистрации исходящих документов. 

 

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

тие решения о назначении и выплате ежегодного социального пособия на 

проезд студентам и поступление денежных средств из министерства на счет 

органа соцзащиты. 

Содержание административной процедуры включает в себя формиро-

вание и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату пособия 

на проезд студентам, подготовку платежных документов и передачу их в 

российские кредитные организации или в структурные подразделения феде-

рального государственного унитарного предприятия «Почта России» (далее 

– ФГУП «Почта России»). 

Общий максимальный срок выполнения процедуры не может превы-

шать 3 рабочих дней со дня поступления денежных средств из министерства 

на счет органа соцзащиты. 

Выплата ежегодного социального пособия студенту осуществляется 

органом социальной защиты населения ежегодно в период с 01 июня о 26 

июня. 

Критериями принятия решения являются основания, указанные в под-

пункте 3.2.4 Административного регламента. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за формирование выплатных доку-

ментов, должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, 

главным бухгалтером, руководителем органа соцзащиты или уполномочен-

ным лицом органа соцзащиты. 

Способом фиксации результатом выполнения административной про-

цедуры является запись в журнале регистрации исходящих документов об 

исходящих реквизитах (дате и номере) платежных документов и списков 

(ведомостей) на выплату пособия на проезд студентам в кредитную органи-

зацию для перечисления на лицевые счета получателей или ФГУП «Почта 

России».  

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за: 

полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной 

услуги осуществляется начальником отдела органа соцзащиты, в компетен-

цию которого входит организация работы по назначению и выплате ежегод-

ного социального пособия на проезд студентам (далее – начальник отдела), 

либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок со-

блюдения и исполнения должностными лицами органа соцзащиты положе-

ний настоящего Административного регламента и опроса мнения заявите-

лей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-
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ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется началь-

ником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполне-

ния должностными лицами органа соцзащиты, 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 по-

следовательности действий, установленных Административным регламен-

том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо-

вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи-

телем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные 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, 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 (бездействия) должностных лиц органа соцзащи-

ты. 

Периодичность осуществления последующего контроля составляет 

один раз в три года. 

 

4.3. Для проведения проверки в министерстве формируется комиссия. 

Результаты 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 органа соцзащиты. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, рас-

поряжений органа соцзащиты. При проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные провер-

ки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также про-

водят по конкретному обращению заинтересованного лица. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государ-

ственной услуги проводятся на основании обращения граждан. 
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4.5. В любое время с момента регистрации документов в органе соцза-

щиты заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, ка-

сающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и за-

конные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 

содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну. 

 

4.6. Орган соцзащиты,  предоставляющий государственную услугу, его 

должностные лица, МФЦ, организации, указанные в части 1статьи 16 Феде-

рального закона «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», и их работники несут ответственность  за полноту и каче-

ство предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) и 

решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государ-

ственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Адми-

нистративного регламента и правовых актов Российской Федерации и Став-

ропольского края, устанавливающих требования к предоставлению государ-

ственной услуги. 

Ответственность органа соцзащиты, предоставляющего государствен-

ную услугу, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные в части 1 

статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», и их работники, ответственных за ис-

полнение административных процедур, закрепляется в их должностных ре-

гламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Фе-

дерации и законодательства Ставропольского края. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд-

ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявите-

лей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 

 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий-

ской Федерации формы контроля за деятельностью органа соцзащиты при 

предоставлении им государственной услуги. 

 

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 

к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

consultantplus://offline/ref=9DAFEAC10E25B99727AC86E6020B24868654715A85A76080CE7C4D95C1D00CAD24F4BABCA8F6527384A66A76a2KFJ
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Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч-

товым отправлением или в электронной форме с использованием информа-

ционных ресурсов в информационно-коммуникационной сети «Интернет», 

единого портала или регионального портала. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, МФЦ, ор-
ганизаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

  

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия 

(бездействия) органа соцзащиты, предоставляющего государственную услу-

гу, МФЦ, организаций, указанных в части 1статьи 16 Федерального закона 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, при-

нятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении гос-

ударственной услуги; 

нарушение срока предоставления государственной услуги; 

требование представления заявителем документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации и норматив-

ными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 

правовыми актами Ставропольского края для предоставления государствен-

ной услуги; 

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского края; 

требование внесения заявителем при предоставлении государственной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

отказ органа соцзащиты, его должностного лица, муниципального   

служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления государственной услуги документах либо наруше-

ние установленного срока таких исправлений; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 



91 

 

2 

приостановление предоставления государственной услуги, если осно-

вания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края. 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

Орган соцзащиты отказывает в удовлетворении жалобы в случае, если 

жалоба признана необоснованной.  

Случаи, при которых орган соцзащиты вправе оставить жалобу без от-

вета: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального 

служащего, а также членов его семьи (в данном случае на жалобу не дается 

ответ по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней 

со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу электронной 

почты (при наличии) и (или) почтовому адресу, указанным в жалобе, о недо-

пустимости злоупотребления правом на обращение); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы ор-

ган соцзащиты сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению; 

не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому дол-

жен быть направлен ответ. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя. 

Заявитель может подать жалобу:  

лично либо в письменной форме путем направления почтовых отправ-

лений в орган соцзащиты, предоставляющий государственную услугу, МФЦ, 

органы местного самоуправления муниципальных образований Ставрополь-

ского края, являющиеся учредителями МФЦ, а также в организации, указан-

ные в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта органа соцзащиты в сети «Интернет»; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее – система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в орган соцзащиты. 

Жалоба передается в орган соцзащиты в порядке и сроки, установлен-

ные соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом  

соцзащиты, но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, 

в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде, документы, 

предусмотренные подпунктами «1» – «2» настоящего пункта могут быть 

представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 

подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Феде-

рации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требует-

ся.  

Жалоба должна содержать: 

наименование органа соцзащиты, фамилию, имя, отчество (при нали-

чии) и должность должностного лица, муниципального служащего, замеща-

ющих должность в органе соцзащиты, решения и действия (бездействие) ко-

торых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахож-

дения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-

рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением 

случая, когда жалоба подается способом, предусмотренным абзацем девятым 

настоящего пункта); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа 

соцзащиты, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа соцзащиты, его должностного лица, муни-

consultantplus://offline/ref=2C209C35133D524AE8284DC95BC0F789B09A634886FA6EEA3836D1D221F534F7C35D79CFD509B8F6SFX9M
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ципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего органа соцзащиты, последний 

обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, а также 

фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалова-

ны   действия. 

Орган соцзащиты обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) органа соцзащиты, его должностных лиц, муниципаль-

ных служащих посредством размещения информации на стендах в местах 

предоставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином 

портале, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) органа соцзащиты, его должностных лиц, муниципаль-

ных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном 

приеме; 

заключение соглашений в части осуществления МФЦ приема жалоб и 

выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

 

5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муници-

пальных служащих органа соцзащиты подаются руководителю органа 

соцзащиты, предоставляющего государственную услугу. 

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в части 1 статьи 16 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, участвующего в 

предоставлении государственной услуги. 

Жалобы на решения руководителя органа соцзащиты, предоставляю-

щего государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в предо-

ставлении государственной услуги. подаются в органы местного самоуправ-

ления муниципального образования Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в орган соцзащиты, подлежит регистрации 

не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присва-

ивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействия) органа соцзащиты, его должностных лиц, муниципаль-

ных служащих. Форма и порядок ведения журнала определяется органом 

соцзащиты. Жалоба рассматривается должностным лицом органа соцзащи-
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ты, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабо-

чих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения 

жалобы не установлены органом соцзащиты, а в случае обжалования отказа 

органа соцзащиты, его должностного лица, муниципального служащего в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного 

срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию органа соцзащиты, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 

жалобы орган соцзащиты направляет ее в уполномоченный на рассмотрение 

орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной 

форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган соцзащиты принимает 

одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы орган соцзащиты принимает исчерпыва-

ющие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче  

заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих 

дней со дня принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абза-

цем девятым пункта 5.4 Административного регламента, ответ о результатах 

рассмотрения жалобы направляется посредством использования системы до-

судебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование органа соцзащиты, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) должностного лица, муниципального служащего органа 

соцзащиты, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем органа соцзащиты, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется; 

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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
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Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа соцзащиты. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления, должностное лицо органа соцзащиты, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имею-

щиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации 
Изобильненского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление назначения и вы-
платы ежегодного социального пособия на проезд студентам в соответствии с Законом Ставропольского края от 10 ап-
реля 2006 г. № 19-кз «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизнен-
ной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной войны», утвержденному постановлением администрации Изобиль-

ненского городского округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

БЛОК-СХЕМА 
оказания государственной социальной помощи 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Передача платежных документов и списков на выплату в рос-
сийские кредитные организации или в ФГУП «Почта России» 

Формирование 
выплатных 
документов 

Уведомление о назначении ежегодного соци-
ального пособия на проезд студентам 

Решение о назначении и выплате ежегодного 
социального пособия на проезд студентам 

Проверка права и принятие решения о назначе-
нии и выплате (отказе в назначении) ежегодно-

го социального пособия на проезд студентам 

Прием и регистрация документов 

Обжалование в досудебном, 
судебном порядке отказа в 

назначении ежегодного соци-
ального пособия на проезд сту-

дентам 

Уведомление об отказе в назна-
чении ежегодного социального 
пособия на проезд студентам 

Решение об отказе в назначе-
нии ежегодного социального 
пособия на проезд студентам 

Формирование и направление межве-
домственных (ведомственных) запросов 

Уведомление о перечне недостающих и (или) 
неправильно оформленных документах и сро-

ке их представления 
 

Непредставление 
полного пакета 

документов 
 

Представление 
полного пакета 

документов 

Отказ в принятии 
заявления к рас-

смотрению 

Информирование и консультирование  Обращение заявителя 
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Приложение 2 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление назначения и 

выплаты ежегодного социального посо-
бия на проезд студентам в соответствии 
с Законом Ставропольского края от 10 
апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах соци-

альной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жиз-
ненной ситуации, и ветеранов Великой 
Отечественной войны», утвержденному 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
Форма 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения 
администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 

(наименование органа социальной защиты) 
 
 

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: 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания): 

___________________ 

__________________________________________________________________ 
(населенный пункт, улица, дом, квартира) 

Телефон _______________________________ 
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Документ, удостоверяющий личность, законного представителя или дове-

ренного лица вид документа _________________________________________ 

 

Серия  Дата выдачи  

Номер  Дата рождения  

Кем выдан  
Документ, подтверждающий полномочия законного представителя или до-

веренного лица 

______________________________________________________ 
     (наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан, дата выдачи) 

 

 

 Прошу назначить мне ежегодное социальное пособие на проезд сту-

дентам. 

 По указанному адресу со мной совместно зарегистрированы и 

проживают: 

Фамилия, 
имя, от-
чество 

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

дения 

Адрес 
регистра-

ции по 
жесту 

житель-
ства (по 
месту 

пребыва-
ния) 

Граж
дан-
ство 

Степень 
родства 

(свойства) 

Род заня-
тий* (рабо-
тает, учит-
ся, служит, 
независя-
щие при-

чины) 

Вид дохода (доходы от трудо-
вой, предпринимательской 

деятельности; выплаты соци-
ального характера; полученные 
алименты; доходы от сдачи в 

аренду имущества (в том числе 
доходы от сдачи в аренду зе-

мельного пая); иные) 

   Заявитель   

      

*В случае отсутствия доходов либо увольнения (приема на работу), постановке на учет в 

органе службы занятости в расчетном периоде указывается дата наступления названных 

обстоятельств 

 Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи, уплаченные 

алименты в сумме _______ руб., удерживаемые по 

_______________________ 
(основание для удержания алиментов) 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество лица, в пользу которого производится удержание) 

 Сообщаю, что мне и членам моей семьи на праве собственности при-

надлежит следующее имущество:  

Фамилия, инициалы 
Вид имущества (здание, сооружение, жилое (нежи-

лое) помещение, земельный участок, транспорт, 
сельхозтехника) 

  

  
 

К заявлению прилагаю следующие документы**:  

№ 
п/п Наименование документов 

Количество 
экземпля-

ров 
1 Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

заявителя 
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2 Справка профессиональной образовательной организа-

ции 
 

 

3 Документ, подтверждающий факт совместного прожи-
вания заявителя с членами семьи 
 

 

4 Документ, подтверждающий родство и (или) свойство 
 

 

5 Документ, подтверждающий сведения о доходах 
 

 

6 Документ об имуществе, принадлежащем заявителю 
(членам семьи) на праве собственности 
 

 

7 Документ, подтверждающий наличие независящих при-
чин 
 

 

8 Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, 
полномочия законного представителя, доверенного лица 
заявителя  
 

 

9 Согласие на обработку персональных данных совершен-
нолетних членов семьи 
 

 

10 Согласие законного представителя (опекуна, попечи-
теля) несовершеннолетнего (от 14 до 18 лет) 
 

 

**При приеме документов в многофункциональном центре опись документов сотрудни-
ком многофункционального центра не заполняется 

Прошу выплатить ежегодное социальное пособие на проезд студентам 

через: 

кредитную организацию ____________________________________________ 
                                                (наименование организации) 

на счет № ________________________________________________________; 
      почтовое отделение по адресу регистрации по месту жительства (пребывания) 

__________________________________________________________________

; 

в виде натуральной помощи на счет № 

_________________________________ 
                                                                (реквизиты банковского счета  

__________________________________________________________________ 
организации для перечисления на него денежных средств) 

Дополнительные сведения  

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 Согласен(а) на проведение проверки представленных мною сведений. 

Правильность сообщаемых мною сведений подтверждаю; об ответственности 

за предоставление недостоверных сведений предупрежден(а). 

 Результат о назначении ежегодного социального пособия на проезд 

студентам выдать (направить) следующим способом: 
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ез личный кабинет на Портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) в виде электронного документа ________________________ 

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

Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам 

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 

Наименование 
документа 

Орган (организа-
ция), в распоря-
жении которого 
находится доку-

мент 

Дата получения 
документа 

фамилия, ини-
циалы, подпись 

специалиста, 
получившего 

документ 

    

    

    

 

 
(линия отреза) 

 

Расписка-уведомление о приеме документов 

 

Заявление и документы гр. 

__________________________________________ 

Приняты____________ и зарегистрированы № 

_________________________ 

________________________________________________________________

_ 
(фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы)  
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Приложение 3 
 

к административному регламенту предоставления управлением труда и со-
циальной защиты населения администрации Изобильненского 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 2006 г. № 19-кз 
«О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящих-
ся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной вой-

ны», утвержденному постановлением администрации Изобильненского го-
родского округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 

 
форма 

 
 

ЖУРНАЛ 
регистрации заявлений о назначении ежегодного социального  

пособия на проезд студентам 
 

№ 
п/п 

Дата при-
ема заяв-

ления 
Ф.И.О 

Адрес регистра-
ции по месту жи-
тельства (месту 

пребывания) 

Дата принятия 
решения о 

назначении (от-
казе в назначе-

нии) ежегодного 
социального 

пособия на про-
езд студентам 

Размер 
выпла-

ты 

Номер 
личного 

дела 

Фамилия, ини-
циалы, подпись 

специалиста 
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Приложение 4 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление назначения и 

выплаты ежегодного социального посо-
бия на проезд студентам в соответствии 
с Законом Ставропольского края от 10 
апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах соци-

альной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жиз-
ненной ситуации, и ветеранов Великой 
Отечественной войны», утвержденному 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

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 

назначения и выплаты ежегодного социального пособия на проезд взамен 

льготы на проезд в автобусах междугородного сообщения (на внутрикраевых 

и межобластных маршрутах) признанным малоимущими студентам 

профессиональных образовательных организаций и образовательных 

организаций высшего образования очной формы обучения, находящихся на 

территории Ставропольского края, утвержденного приказом министерства 

труда и социальной 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 

документов 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.________________ 

consultantplus://offline/ref=940D15E2337F3C465BF9E24D71F14C8528ED2BCDE347FF2DFF5F73647936EB84EF5A6F405FC6A84482490EO6IEM
consultantplus://offline/ref=940D15E2337F3C465BF9E24D71F14C8528ED2BCDE347FF2DFF5F73647936EB84EF5A6F405FC6A84482490EO6IDM
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Приложение 5 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление назначения и 

выплаты ежегодного социального посо-
бия на проезд студентам в соответствии 
с Законом Ставропольского края от 10 
апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах соци-

альной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жиз-
ненной ситуации, и ветеранов Великой 
Отечественной войны», утвержденному 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

Форма 

_________________________________________________________________ 
(управление труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского го-

родского округа Ставропольского края) 
 

РЕШЕНИЕ №  ________ от  ___ __________  20__г. 

о назначении и выплате ежегодного социального пособия на проезд студентам 
Закон Ставропольского края от 10.04.2006 № 19-кз «О мерах социальной 

поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизнен-
ной 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 выплаты Окончание выплаты Сумма 

    

 

Расчет произвел     
  подпись  расшифровка подписи 

Расчет проверил     
  подпись  расшифровка подписи 

Руководитель     
  подпись  расшифровка подписи 

Печать     
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Приложение 6 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление назначения и 

выплаты ежегодного социального посо-
бия на проезд студентам в соответствии 
с Законом Ставропольского края от 10 
апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах соци-

альной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жиз-
ненной ситуации, и ветеранов Великой 
Отечественной войны», утвержденному 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

Форма 

_________________________________________________________________

_ 
(управление труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского го-

родского округа Ставропольского края) 

 

РЕШЕНИЕ №  ________ от  ___ __________  20__г. 

о назначении и выплате ежегодного социального пособия на проезд студентам 
Закон Ставропольского края от 10.04.2006 № 19-кз «О мерах социальной 

поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизнен-
ной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной войны» 

 

Заявка на ежегодное социальное пособие на проезд студентам 

№______ от  ___  ______________  20__г. 
(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     
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Приложение 7 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление назначения и 

выплаты ежегодного социального посо-
бия на проезд студентам в соответствии 
с Законом Ставропольского края от 10 
апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах соци-

альной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жиз-
ненной ситуации, и ветеранов Великой 
Отечественной войны», утвержденному 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

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 
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Приложение 8 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление назначения и 

выплаты ежегодного социального посо-
бия на проезд студентам в соответствии 
с Законом Ставропольского края от 10 
апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах соци-

альной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жиз-
ненной ситуации, и ветеранов Великой 
Отечественной войны», утвержденному 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
Форма 

 

__________________________________________________________________ 
(управление труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского края) 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от ________ 
об отказе в назначении ежегодного социального пособия на проезд студен-

там  
 

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

 

Уведомляем Вас об отказе в назначении ежегодного социального по-

собия 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 сту-

дентам Вы можете обжаловать в администрацию муниципального района 

(городского округа) и (или) в судебном порядке. 

 

Руководитель                                 подпись                       расшифровка 

подписи 

 

Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон 
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Оказание государственной социальной помощи на основа-

нии социального контракта малоимущим семьям и малоимущим  
одиноко проживающим гражданам» 

 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Оказание государ-

ственной социальной помощи на основании социального контракта мало-

имущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам» (далее 

соответственно – Административный регламент, орган соцзащиты, государ-

ственная услуга, государственная социальная помощь на основании соци-

ального контракта) определяет стандарт и порядок предоставления государ-

ственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 Административного ре-

гламента. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями являются граждане Российской Федерации из малоиму-

щих семей, малоимущие одиноко проживающие граждане Российской Феде-

рации, среднедушевой доход которых по независящим от них причинам ни-

же величины прожиточного минимума, установленного в Ставропольском 

крае для соответствующих социально-демографических групп населения, и  

действующего на момент обращения за государственной услугой, либо их 

уполномоченное лицо. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги 

 

1.3.1. Информация о местах нахождении и графиках работы управле-

ния труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского 

городского округа  Ставропольского края (далее – орган соцзащиты) и мно-

гофунуциональных центров предоставления государственных и муници-
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пальных услуг в Ставропольском крае (далее МФЦ), их справочных телефо-

нах, адресах официальных сайтов, электронной почты: 

1.3.1.1. Местонахождение органа соцзащиты: Ставропольский край, 

Изобильненский район, г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30. 

График работы: 

Понедельник, вторник, четверг, пятница – с 8-00 до 17-00 

Среда – с 8-00 до 20-00 

Первая и вторая субботы месяца с 8-00 до 17-00. 

Справочные телефоны органа соцзащиты: 2-36-69, 2-27-34 

Адрес официального сайта органа соцзащиты: www.izobadmin.ru 

 

1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефо-

нах  МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), мини-

стерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 

(http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставро-

польского края (www.umfc26.ru). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления  государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляются посредством: 

личного обращения заявителя в орган соцзащиты, МФЦ; 

письменного обращения заявителя в орган соцзащиты путем направле-

ния почтовых отправлений по адресу: Ставропольский край, Изобильнен-

ский район, г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

обращения по телефонам органа соцзащиты: 2-36-69, 2-27-34  

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

сайтах министерства экономического развития Ставропольского края 

(www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения 

Ставропольского края (http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональ-

ных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru); 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты органа соцзащиты адресу: 

utszn@izobadmin.ru; 

использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.stavinvest.ru/
http://minsoc26.ru/
http://www.umfc26.ru/
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(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

1.3.3. 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» на официальном сайте органа соцзащиты, предоставляю-

щего государственную услугу, иных организаций, участвующих в предо-

ставлении государственной услуги 

На информационных стендах органа соцзащиты в доступных для 

ознакомления местах и официальном сайте органа соцзащиты размещаются 

и поддерживаются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 

блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици-

альном сайте органа соцзащиты: www.izobadmin.ru ; 

график работы органа соцзащиты, почтовый адрес, номера телефонов, 

адреса официального сайта и электронной почты, по которым заявитель мо-

жет получить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление гос-

ударственной услуги. 

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы органа 

соцзащиты; 

справочные телефоны, по которым можно получить информацию о 

порядке 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 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном 

http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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портале и официальном сайте органа соцзащиты, предоставляется заявителю 

бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 

официальном сайте органа соцзащиты, осуществляется без выполнения за-

явителем каких-либо требований, в том числе без использования программ-

ного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 

требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладате-

лем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, реги-

страцию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных 

данных». 

 
2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги – оказание государственной со-

циальной помощи на основании социального контракта малоимущим семьям 

и малоимущим одиноко проживающим гражданам. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименование всех иных организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги, обращение в которые необходимо для предо-

ставления государственной услуги. 

Государственная услуга предоставляется управлением труда и  соци-

альной защиты населения администрации Изобильненского городского окру-

га Ставропольского края. 

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

являются: 

территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации; 

территориальные органы государственной службы занятости населения 

Ставропольского края; 

территориальные органы Федеральной службы государственной реги-

страции, кадастра и картографии; 

территориальные органы Федеральной службы судебных приставов; 

органы соцзащиты; 

органы местного самоуправления муниципальных образований Став-

ропольского края.  

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 гос-

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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ударственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставро-

польского края. 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

назначение государственной социальной помощи на основании соци-

ального контракта и заключение социального контракта; 

отказ в назначении государственной социальной помощи на основании 

социального контракта, с направлением заявителю письменного уведомле-

ния об отказе в назначении государственной социальной помощи на основа-

нии социального контракта с указанием причин отказа. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать     

30 рабочих дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми доку-

ментами органом соцзащиты либо МФЦ.  

Срок приостановления предоставления государственной услуги –               

15 рабочих дней. 

Уведомление об отказе в назначении государственной социальной по-

мощи на основании социального контракта  направляется заявителю в тече-

ние  3 рабочих дней со дня принятия решения.  

 

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 24 ноября 1995 года N 181-ФЗ "О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации" (1); 

Федеральным законом от 17 июля 1999 года N 178-ФЗ "О государ-

ственной социальной помощи" (2); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональ-

ных данных" (3); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг" (4); 



112 

 

2 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электрон-

ной подписи" (5); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг» (6); 

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта   

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг» (7); 

Законом Ставропольского края от 19 ноября 2007 г. № 56-кз "О госу-

дарственной социальной помощи населению в Ставропольском крае" (8); 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз "Об обес-

печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 

групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-

портной инфраструктур" (9); 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 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" (10); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 

2011 г. № 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов" (11);  

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственных корпораций, которые  в соответствии с федеральным за-

конно наделены полномочиями по предоставлению государственных услуг в 

установленной сфере деятельности, и их должностных лиц" (12); 
_________________________________________________________ 

 (1) Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, N 48, ст. 4563. 

(2) Собрание законодательства Российской Федерации, 19.07.1999, N 29, ст. 3699. 

(3) Российская газета, 29.07.2006, N 65. 
(4) Российская газета, 30.07.2010, N 168. 

(5) Парламентская газета, 08-14.04.2011, N 17, Российская газета, 08.04.2011, N 75. 

 (6) Российская газета, 23.11.2012, № 271 

(7) Официальный интернет-портал правовой информации http:// www.pravo.gov.ru, 05/04/2016 

(8) Ставропольская правда, 21.11.2007, N 271-272. 

(9) Ставропольская правда, 01.03.2008, N 43. 

10) Ставропольская правда, 16.12.2009, N 268. 
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постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг" (13); 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Фе-

дерации от 30 июля 2015 г. № 527н "Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 

сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи" (14); 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Фе-

дерации от 30 июля 2015 г. № 527н "Об утверждении Порядка обеспечения 
условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 
сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 
при этом необходимой помощи" (14); 

постановлением Правительства Ставропольского края от 21 мая 2008 г. 

№ 79-п "Об утверждении Положения о размере, условиях и порядке назна-

чения и выплаты государственной социальной помощи населению в Ставро-

польском крае" (15); 

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября         

2013 г. № 428 – п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполни-

тельной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные 

услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих 

Ставропольского края»(16); 

постановлениями Правительства Ставропольского края "Об установ-

лении 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 соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления. 
(11) Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 

12) Российская газета, 22.08.2012, N 192. 

(13) Российская газета, 31.08.2012, N 200. 

(14) Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015. 
(15) Ставропольская правда, 12.02,2014, N 31-32.". 

(16) Ставропольская правда, 07.12.2013, № 330-331 
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2.6.1. Для назначения государственной социальной помощи на основа-

нии социального контракта заявитель обращается в орган соцзащиты по ме-

сту жительства (по месту пребывания) либо в МФЦ с заявлением об оказании 

государственной социальной помощи на основании социального контракта 

по форме, указанной в приложении 2 к Административному регламенту.  

К заявлению прилагаются следующие документы: 

копия паспорта заявителя; 

анкета о семейном и материально-бытовом положении заявителя (его 

семьи) (далее – анкета); 

один из документов, подтверждающий факт совместного проживания 

заявителя с членами семьи (справка о составе семьи заявителя на дату обра-

щения с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства 

(свойства), выданная управляющей жилищно-эксплуатационной организаци-

ей, на балансе которой находится жилой дом, домовая (поквартирная) книга, 

договор социального найма, выписка из поквартирной карточки); 

документы, подтверждающие родство и (или) свойство (свидетельство 

о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о перемене 

имени, свидетельство о расторжении брака); 

документы, подтверждающие сведения о доходах каждого члена семьи 

за 3 месяца, предшествующих месяцу обращения за оказанием государствен-

ной социальной помощи на основании социального контракта; 

документы, подтверждающие наличие независящих причин, преду-

смотренных статьей 1 Закона Ставропольского края «О государственной со-

циальной помощи населению в Ставропольском крае»; 

сведения о предполагаемых расходах, с приложением их расчета, ко-

торые планирует понести заявитель, для определения органом соцзащиты 

размера единовременной денежной выплаты. 

В случае подачи заявления и документов законным представителем, он 

представляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, и 

документ, подтверждающий его полномочия. 

 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме. 

Форма заявления может быть получена: 

Непосредственно в органе соцзащиты по адресу: Ставропольский край, 

Изобильненский район, г. Изобильный, ул. Семыкина , д.30; 

в МФЦ; 

в сети «Интернет» на официальном сайте органа соцзащиты 

(www.izobadmin.ru ), на едином портале (www. gosuslugi.ru) и региональном 

портале (www.26 gosuslugi.ru); 

в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант». 

Заявитель имеет право представить документы: 

consultantplus://offline/ref=8DFFA3B39D3FD067D753F42C031129AA1D8979ED44D98C53F5D4556081D875C79B574AF7AFD2941E9D4B0Cr9KBN
http://www.izobadmin.ru/
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лично в орган соцзащиты по адресу: Ставропольский край, Изобиль-

ненский район, г. Изобильный, ул. Семыкина , д. 30; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-

правлением) в орган соцзащиты по адресу: Ставропольский край, Изобиль-

ненский район, г. Изобильный, ул. Семыкина , д. 30; 

путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной 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 

заполнения 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 массовых 

коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический пе-

реход к заполнению электронной формы указанного заявления на регио-

нальном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется 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 непосред-

ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон-

ной формы заявления при обращении за государственной услугой, предпола-

гающей направление совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникнове-

нии ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму заявления; 

http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDE8E52AD420F2329833B393FE9yErFJ
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDD8752A5430F2329833B393FE9yErFJ
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д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-

ной государственной информационной системе «Единая система идентифи-

кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-

но-технологическое взаимодействие информационных систем, используе-

мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-

тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), 

и сведений, опубликованных на едином портале или региональном портале, 

в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифи-

кации 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 региональ-

ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного го-

да, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 ме-

сяцев. 

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые 

для предоставления государственной услуги, направляются в орган соцзащи-

ты посредством единого портала или регионального портала. 

Орган соцзащиты обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, и регистрацию заявления без необ-

ходимости повторного представления заявителем таких документов на бу-

мажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и при-

нимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Феде-

рации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соот-

ветствии с ними актами высших исполнительных органов государственной 

власти субъектов Российской Федерации. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, поступивших в орган соцзащиты в электронной форме, направляется 

заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного 

заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, ука-

занному в заявлении. 

В случае направления заявления и документов для получения государ-

ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле-

нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 

исключением документов, представляемых в подлинниках. 
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В случае подачи заявления в форме электронного документа посред-

ством единого портала, регионального портала уведомление о принятом ре-

шении в форме электронного документа в течение 1 рабочего дня после при-

нятия решения направляется заявителю посредством единого портала и ре-

гионального портала. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 

участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель 

вправе представить 

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за ис-

требование документов в порядке межведомственного (ведомственного) ин-

формационного взаимодействия, истребует в течение 2 рабочих дней со дня 

поступления заявления, в том числе в электронной форме, следующие доку-

менты, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), 

участвующих в предоставлении государственной услуги: 

справку о выплаченных суммах пенсии и (или) иных выплат, 

выдаваемую территориальным органом Пенсионного фонда Российской 

Федерации; 

справку о регистрации гражданина в качестве безработного, размере 

пособия по безработице и иных выплат безработным гражданам, 

выдаваемую территориальным органом государственной службы занятости 

населения Ставропольского края; 

справку о составе семьи заявителя на дату обращения (с указанием да-

ты рождения каждого члена семьи и степени родства (свойства), выдаваемую 

органом местного самоуправления муниципального образования Ставро-

польского края; 

документы об имуществе, принадлежащем заявителю (его семье) на 

праве собственности, выдаваемые территориальными органами Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 

справку органа соцзащиты по прежнему месту жительства заявителя 

(членов его семьи) о неполучении государственной социальной помощи на 

основании социального контракта (при перемене места жительства в преде-

лах Ставропольского края). 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право-

выми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникаю-

щие в связи с предоставлением государственной услуги; 
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представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов исполнительной власти Ставропольского края, предостав-

ляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предо-

ставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального  закона «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги 

 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

отсутствие документа, подтверждающего личность и полномочия за-

явителя; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, 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, пе-

чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-

стью (фамилия, инициалы); 

копии документов не заверены в установленном порядке (при направ-

лении документов посредством почтовой связи). 

 

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной форме заявления; 

электронные копии (электронные образы) документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, не поддаются прочтению и 

(или) не соответствуют требованиям к форматам их представления; 

consultantplus://offline/ref=3EE59AC11E966821BA48E871EF636407D4E1372B236B11566B5E14826F08FF1637945524H7x7L
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заявление и иные документы в электронной форме подписаны с ис-

пользованием простой электронной подписи или усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

документы не подписаны простой электронной подписью или выявле-

но несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи-

цированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 Админи-

стративного регламента. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги 

2.9.1. Основанием для приостановления  предоставления государ-

ственной услуги является предоставление заявителем документов не в пол-

ном объеме и (или) неправильно оформленных. 

 

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услу-

ги являются: 

среднедушевой доход семьи или доход одиноко проживающего граж-

данина превышает величину прожиточного минимума; 

представленные документы не подтверждают право заявителя на полу-

чение государственной социальной помощи на основании социального кон-

тракта; 

отказ заявителя и (или) членов его семьи от заключения социального 

контракта; 

 оказание заявителю (его семье) в течение 5 лет, предшествовавших по-

даче заявления, государственной социальной помощи на основании социаль-

ного контракта, за исключением случая смерти члена семьи получателя, ра-

нее получившего государственную социальную помощь на основании соци-

ального контракта. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-

даваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предостав-

лении государственной услуги 

К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государ-

ственной услуги, относится открытие счета в кредитной организации (в слу-

чае выплаты государственной социальной помощи на основании социально-

го контракта через кредитную организацию).  

 

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.  

../../../../../Гриценко/Desktop/Все%20документы/08%20мая%202019/регламенты%20УТСЗН/соцконтракт%202018%20новый.doc#P296
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В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставле-

ния государственной услуги документ, направленных на исправление оши-

бок, допущенных по вине органа соцзащиты и (или) должностного лица, 

МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя 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 кредитной организации осуществляется за счет 

средств заявителя. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 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 запроса о предо-

ставлении государственной услуги и при получении результата предоставле-

ния государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной запи-

си – 10 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме 

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги реги-

стрируется в день его обращения в течение 15 минут должностным лицом 

органа соцзащиты, в Журнале регистрации заявлений об оказании государ-

ственной социальной помощи на основании социального контракта (далее – 

Журнал регистрации заявлений) по форме, указанной в приложении 3 к 

Административному регламенту, либо должностным лицом МФЦ в учетных 

формах, предусмотренных МФЦ. 

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом органа соцзащиты и регистрируется в Журнале регистрации заявле-

ний 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 поряд-

ке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению до-

ступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
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Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно нахо-

диться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок об-

щественного транспорта.  

Центральный вход в здание органа соцзащиты должен быть оборудо-

ван информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об 

органе соцзащиты, осуществляющем предоставление государственной услу-

ги: наименование, местонахождение, режим работы. 

Вход в здание органа соцзащиты оборудуется пандусами, расширен-

ными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ ин-

валидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в орган соцзащиты за предоставлением государственной 

услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может состав-

лять менее 5 мест. 

Места ожидания могут быть оборудованы «электронной системой 

управления очередью», а при ее отсутствии, необходимо организовать пред-

варительную дистанционную запись заявителей по телефону. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, 

режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностно-

го лица органа соцзащиты с заявителями. 

Каждое рабочее место должностного лица органа соцзащиты должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствами. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы.                              

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»13 и быть оборудованы противопожарной систе-

мой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении 

чрезвычайной ситуации.  

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  
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Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации за-

явителями. 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удоб-

ным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона "О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

 

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения государственной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий 

К показателям доступности и качества государственных услуг относят-

ся: 

1) своевременность (Св): 

Св = установленный Административным регламентом срок/время, 

фактически затраченное на предоставление государственной услуги x 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям Административного регламента; 

2) доступность (Дос): 

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: 
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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 электронной форме: 

Дэл = 20% – можно подать заявление в электронной форме; 

Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронной форме. 

Динф – доступность информации о предоставлении государственной 

услуги: 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на 

информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 

материал (5%), периодически информация о государственной услуге разме-

щается в СМИ (5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные 

документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства, например, наличие графика 

приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие 

доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в МФЦ: 

Дмфц  = 5% при наличии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, в МФЦ; 

Дмфц  = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги, в МФЦ. 

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной до-

ступности получения государственной услуги; 

3) качество (Кач):  

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим +Кпрод , 

где 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в 

органе соцзащиты)/количество предусмотренных Административным регла-

ментом документов x 100%. 
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Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении государственной 

услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную 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 заявите-

ля/количество предусмотренных Административным регламентом докумен-

тов, имеющихся в ОИВ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – ко-

личество выявленных нарушений)/количество заявителей x 100%. 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу: 

Квзаим  = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-

щими государственную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услу-

ги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставля-

ющими государственную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной услу-

ги 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, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот-

ренных 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 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв х 100% , 
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где 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в орган 

соцзащиты за получением информации о ходе предоставления государствен-

ной услуги лично, посредством почтовой связи или с использованием ин-

формационно-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 добавить  

 

2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должност-

ными лицами МФЦ могут в соответствии с Административным регламентом 

осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 

прием заявления и документов; 

истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-

ствии с заключенными соглашениями; 

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставле-

ния государственной услуги. 

 

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивает-

ся возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

органа соцзащиты, единый портал, региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 

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, необходимых 

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 

consultantplus://offline/ref=313DE633477E52CFB3F7062B409B6DA41A9D04D50072FD737760BA345BQ6iCJ
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предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе 

предоставления государственной услуги используется простая электронная 

подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа 

посредством единого портала и регионального портала в целях получения 

государственной услуги используется усиленная квалифицированная 

электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной 

подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат 

ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, 

аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом  

«Об электронной подписи». 

При поступлении заявления и документов в электронной форме 

органом соцзащиты с использованием имеющихся средств электронной 

подписи или средств информационной системы аккредитованного 

удостоверяющего центра осуществляется проверка используемой усиленной 

квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие 

заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим 

требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки 

действительности указанного сертификата, если момент подписания 

электронного документа не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности 

владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной 

электронной подписи, 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, установленным в соответствии с Федеральным законом  

«Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного 

сертификата лица, подписавшего электронный документ; 

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 орган соцзащиты, 

предоставляющий государственную услугу, в электронной форме посред-

ством единого портала и регионального портала, направляется заявителю не 

позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления,  в 
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форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

заявлении, или посредством едино портала и регионального портала. 

 

2.17.3. При организации записи на прием органом соцзащиты или 

МФЦ заявителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы органа соцзащиты или МФЦ 

либо уполномоченного должностного лица органа соцзащиты или МФЦ, а 

также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени 

приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в органе соцзащиты или МФЦ графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием орган соцзащиты или МФЦ не 

вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохожде-

ния идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 

предоставления сведений, необходимых для расчета длительности времен-

ного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы органа соцзащиты или МФЦ, которая обеспечивает возможность 

интеграции 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 орган соцзащиты или МФЦ, со-

держащее сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги ли-

бо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их  выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных центрах предоставления государственных  

и муниципальных услуг 
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3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

Информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления государственной услуги; 

прием и регистрация документов для предоставления государственной 

услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

проведение собеседования с заявителем;  

проведение дополнительной проверки представленных сведений, со-

держащихся в анкете и листе собеседования;  

разработка программы социальной адаптации; 

принятие решения о назначении государственной социальной помощи 

на основании социального контракта и заключение социального контракта; 

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 обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в орган соцзащи-

ты либо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

рующих порядок предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления государствен-

ной услуги; 

выдача формы заявления для предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходи-

мых документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

- 15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты либо должностным лицом МФЦ, ответственным за 

консультирование заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной проце-

дуры является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления государственной услуги и перечне документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. 

Должностное лицо органа соцзащиты либо должностное лицо МФЦ, 

../../../../../Гриценко/Desktop/Все%20документы/08%20мая%202019/регламенты%20УТСЗН/соцконтракт%202018%20новый.doc#sub_32
../../../../../Гриценко/Desktop/Все%20документы/08%20мая%202019/регламенты%20УТСЗН/соцконтракт%202018%20новый.doc#sub_36
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ответственное за консультирование заявителя, регистрирует факт обращения 

заявителя в журнале по форме, устанавливаемой органом соцзащиты либо 

МФЦ. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры - регистрация должностным лицом органа соцзащиты либо МФЦ, ответ-

ственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в жур-

нале по форме, устанавливаемой органом соцзащиты либо МФЦ. 

 

3.2.1.1 Прием и регистрация документов для предоставления государ-

ственной услуги  

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление заявления в орган соцзащиты либо в МФЦ с комплектом докумен-

тов, необходимых для предоставления услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием, ре-

гистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о при-

еме документов. 

В случае подачи заявления и документов в электронной форме указан-

ная административная процедура дополнительно включает проверку орга-

ном соцзащиты действительности используемой заявителем усиленной ква-

лифицированной электронной подписи. 

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных орган соцзащиты в течение 2 рабочих дней 

со дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недо-

стающих документов и (или) документов, неправильно оформленных по 

форме, указанной в приложении  4 к Административному регламенту.  

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты 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. 

Критерием принятия решения выполнения административной проце-

дуры является обращение заявителя. 

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за 

прием и регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в 

Журнал регистрации заявлений  и оформляет расписку-уведомление о прие-

ме документов, являющуюся отрывной частью заявления, форма которого 

указана в приложении 3 к Административному регламенту. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация должностным лицом органа соцзащиты либо МФЦ, ответ-

ственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в жур-

нале по форме, установленной органом соцзащиты либо МФЦ. 
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Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов, либо отказе в их приеме. 

Расписка-уведомление о приеме документов передается лично заявите-

лю 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 процеду-

ры – регистрация факта приема пакета документов для предоставления госу-

дарственной услуги в журнале регистрации заявлений и оформление распис-

ки-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. 

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за 

прием и регистрацию документов, в течение одного рабочего дня передает в 

порядке делопроизводства пакет документов должностному лицу органа 

соцзащиты либо МФЦ, ответственному за истребование документов в поряд-

ке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия. 

3.2.114.Особенности выполнения административной процедуры в элек-

тронной форме 

При поступлении заявления в электронной форме через единый портал 

или региональный портал должностное лицо органа соцзащиты, ответствен-

ное за прием и регистрацию документов: 

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку действительности используемой заявителем 

усиленной квалифицированной электронной подписи; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государ-

ственной услуги заявления и электронных документов на соответствие тре-

бованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента; 

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью заявите-

ля или не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.8 Администра-

тивного регламента, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме 

этих документов; 

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

заверены усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя и 

соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.8 Административного ре-

гламента, регистрирует представленные заявление и документы, которые 

рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные Административным 

регламентом, направляет заявителю уведомление о приеме этих документов. 
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3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление пакета документов от должностного лица органа соцзащиты либо 

МФЦ, ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставле-

ние заявителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного ре-

гламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку 

и направление межведомственного (ведомственного) 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 подготовки и направления запроса о предо-

ставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) ин-

формационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня 

поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 

Административного регламента.  

Направление межведомственного (ведомственного) запроса в рамках 

межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия 

осуществляется в электронном виде с использованием единой системы меж-

ведомственного электронного взаимодействия и системы электронного поч-

тового сервиса гарантированной доставки с применением средств крипто-

графической защиты информации и электронной подписи. 

При отсутствии технической возможности направления межведом-

ственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронно-

го почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос 

формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 

1 – 6 и 8 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и 

(или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные докумен-

ты, по почте или курьером. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты либо МФЦ, ответственным за истребование доку-

ментов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного 

взаимодействия. 

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребова-

нии документов в порядке межведомственного (ведомственного) информа-

ционного взаимодействия является непредставление заявителем документов, 

указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение орга-

ном соцзащиты либо МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный) 

запрос.  

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного взаи-
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модействия, в журнале регистрации входящих документов, и его приобще-

ние к документам для предоставления государственной услуги. 

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за ис-

требование документов в порядке межведомственного (ведомственного) ин-

формационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приоб-

щает его к пакету документов, передает пакет документов в порядке дело-

производства должностному лицу органа соцзащиты, ответственному за про-

ведение собеседования с заявителем. 

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в орган соцза-

щиты осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

МФЦ и органом соцзащиты. 

 

3.2.3. Проведение собеседования с заявителем 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление должностному лицу органа соцзащиты, ответственному за прове-

дение собеседования с заявителем, заявления с комплектом документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги.  

Содержание административной процедуры включает в себя проведе-

ние собеседования с заявителем и оформление листа собеседования с заяви-

телем (далее – лист собеседования). 

Общий максимальный срок выполнения административной процеду- 

ры–5 рабочих дней со дня подачи заявления. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за проведение собеседования с за-

явителем. 

Результатом административной процедуры является заполнение листа 

собеседования.  

Критерием принятия решения о проведении собеседования с заявите-

лем является поступление пакета документов от должностного лица органа 

соцзащиты либо МФЦ, ответственного за истребование документов в поряд-

ке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – заполнение листа собеседования. 

Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за проведение со-

беседования с заявителем, приобщает лист собеседования к пакету докумен-

тов, передает пакет документов в порядке делопроизводства должностному 

лицу органа соцзащиты, ответственному за проведение дополнительной про-

верки сведений, содержащихся в анкете и листе собеседования. 

 

3.2.4. Проведение дополнительной проверки сведений, содержащихся 

в анкете и листе собеседования  

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление пакета документов, содержащих в том числе анкету и лист собе-
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седования от должностного лица, ответственного за проведение собеседова-

ния с заявителем. 

Содержание административной процедуры включает в себя проведе-

ние по месту жительства (месту пребывания) заявителя дополнительной про-

верки представленных им сведений, содержащихся в анкете и листе собесе-

дования.  

Общий максимальный срок выполнения административной процеду- 

ры – 10 рабочих дней со дня заполнения листа собеседования. 

Указанная административная процедура выполняется должностным  

лицом органа соцзащиты, ответственным за проведение дополнительной 

проверки сведений, содержащихся в анкете и листе собеседования.  

Результатом административной процедуры является составление акта 

материально-бытового обследования условий проживания семьи заявителя 

(далее – акт). 

Критерием принятия решения о проведении дополнительной проверки 

представленных заявителем сведений, содержащихся в анкете и листе собе-

седования, является поступление пакета документов, от должностного лица, 

ответственного за проведение собеседования с заявителем. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – составление акта. 

Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за проведение 

дополнительной проверки сведений, содержащихся в анкете и листе собесе-

дования, приобщает акт к пакету документов, передает пакет документов в 

порядке делопроизводства должностному лицу органа соцзащиты, ответ-

ственному за разработку программы социальной адаптации. 

 

3.2.5. Разработка программы социальной адаптации  

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление от должностного лица органа соцзащиты, ответственного за про-

ведение дополнительной проверки сведений, содержащихся в анкете и листе 

собеседования, пакета документов, необходимых для предоставления госу-

дарственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя разработку 

программы социальной адаптации, в которой указываются мероприятия по 

социальной адаптации заявителя (его семьи).  

Общий максимальный срок выполнения административной процеду- 

ры – 5 рабочих дней со дня оформления акта. 

Указанная административная процедура выполняется должностным  

лицом органа соцзащиты, ответственным за разработку программы социаль-

ной адаптации, совместно с заявителем.  

Результатом административной процедуры является разработка про-

граммы социальной адаптации и направление ее в межведомственную ко-

миссию по рассмотрению вопросов, связанных  с оказанием государственной 
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социальной помощи на основании социального контракта (далее – комис-

сия), на утверждение председателю комиссии.  

Критерием принятия решения о необходимости разработки программы 

социальной адаптации является поступление от должностного лица органа 

соцзащиты, ответственного за проведение дополнительной проверки сведе-

ний, содержащихся в анкете и листе собеседования, пакета документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – разработка программы социальной адаптации и направление ее в ко-

миссию на утверждение председателю комиссии, с проставлением отметки в 

журнале учета. 

 

3.2.6. Принятие решения о назначении (отказе в назначении) государ-

ственной социальной помощи на основании социального контракта и заклю-

чение социального контракта 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление из комиссии программы социальной адаптации, утвержденной 

председателем комиссии. 

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 

права заявителя на получение государственной социальной помощи на осно-

вании социального контракта, подготовку проекта решения о назначении 

(отказе в назначении) государственной социальной помощи на основании 

социального контракта, принятие решения о назначении (отказе в назначе-

нии) государственной социальной помощи на основании социального кон-

тракта, составление и подписание социального контракта руководителем ор-

гана соцзащиты или уполномоченным должностным лицом и заявителем, 

уведомление заявителя об отказе в назначении государственной социальной 

помощи на основании социального контракта и формирование личного дела. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

– 8 рабочих дней со дня утверждения программы социальной адаптации. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за назначение государственной со-

циальной помощи на основании социального контракта, и руководителем 

органа соцзащиты или уполномоченным должностным лицом органа соцза-

щиты. 

При наличии права на получение государственной социальной помощи 

на основании социального контракта, должностное лицо органа соцзащиты, 

ответственное за назначение государственной социальной помощи на осно-

вании социального контракта, готовит проект решения о назначении госу-

дарственной социальной помощи на основании социального контракта по 

форме, указанной в приложении 5 к Административному регламенту.  

Критерием принятия решения о назначении (отказе в назначении) гос-

ударственной социальной помощи на основании социального контракта и 
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заключении социального контракта является программа социальной адапта-

ции, утвержденная председателем комиссии, и основания, указанные в под-

пункте 2.9.2 Административного регламента. 

При отсутствии права на получение государственной социальной по-

мощи на основании социального контракта, должностное лицо органа 

соцзащиты, ответственное за назначение государственной социальной по-

мощи на основании социального контракта, готовит проект решения об отка-

зе в назначении государственной социальной помощи на основании соци-

ального контракта по форме, указанной в приложении 6 к Административ-

ному регламенту.   

Проект решения о назначении (отказе в назначении) государственной 

социальной помощи на основании социального контракта формируется ав-

томатизированным путем.  

Решение о назначении (отказе в назначении) государственной соци-

альной помощи на основании социального контракта принимает руководи-

тель органа соцзащиты или уполномоченное должностное лицо органа 

соцзащиты. 

Руководитель органа соцзащиты или уполномоченное должностное 

лицо органа соцзащиты утверждает проект решения о назначении (отказе в 

назначении) государственной социальной помощи на основании социально-

го контракта, проставляет на нем гербовую печать органа соцзащиты и пере-

дает его в порядке делопроизводства должностному лицу органа соцзащиты, 

ответственному за назначение государственной социальной помощи на ос-

новании социального контракта, для составления социального контракта. 

Социальный контракт составляется в двух экземплярах. К нему прилагается 

программа социальной адаптации, являющаяся неотъемлемой частью соци-

ального контракта. 

После принятия решения о назначении государственной социальной 

помощи на основании социального контракта, руководителем органа соцза-

щиты или уполномоченным должностным лицом органа соцзащиты и заяви-

телем заключается социальный контракт посредством его подписания обеи-

ми сторонами.  

Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за назначение 

государственной социальной помощи на основании социального контракта, 

уведомляет об этом органы, заинтересованные  в исполнении заявителем 

условий социального контракта. 

При принятии решения об отказе в назначении государственной соци-

альной помощи на основании социального контракта должностное лицо ор-

гана соцзащиты, ответственное за назначение государственной социальной 

помощи на основании социального контракта, готовит уведомление об отка-

зе в назначении государственной социальной помощи на основании соци-

ального контракта по форме, указанной в приложении 7 к Административ-

ному регламенту, для направления заявителю.  
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Уведомление о принятом решении по форме, указанной в приложении 

8 к Административному регламенту,  может быть направлено заявителю по-

средством почтовой связи, в электронной форме; его копия помещается в 

личное дело получателя государственной социальной помощи на основании 

социального контракта. 

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 

электронного документа, направленного органом соцзащиты, в МФЦ; 

в) информации из государственных информационных систем в случа-

ях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – подписание социального контракта обеими сторонами и вручение одно-

го экземпляра заявителю либо регистрация уведомления об отказе в назначе-

нии государственной социальной помощи на основании социального кон-

тракта в журнале регистрации исходящих документов. 

 

13.8.3. Дополнить абзацем следующего содержания: 

«Способ фиксации результата выполнения административной проце-

дуры – подписание социального контракта обеими сторонами и вручение 

одного экземпляра заявителю либо регистрация уведомления об отказе в 

назначении государственной социальной помощи на основании социального 

контракта в журнале регистрации исходящих документов 

Результатом административной процедуры является заключение соци-

ального контракта, один экземпляр которого вручается заявителю сразу по-

сле его подписания обеими сторонами, или направление заявителю уведом-

ления об отказе в назначении государственной социальной помощи на осно-

вании социального контракта. 

 

3.2.7. Формирование выплатных документов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление должностному лицу органа соцзащиты, ответственному за форми-

рование выплатных документов, утвержденного решения о назначении госу-

дарственной социальной помощи на основании социального контракта.  

Содержание административной процедуры включает в себя формиро-

вание и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату государ-

ственной социальной помощи на основании социального контракта, подго-

товку платежных документов и передачу их в российские кредитные органи-

зации или в структурные подразделения федерального государственного уни-

тарного предприятия «Почта России».   
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Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за формирование выплатных доку-

ментов, должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, 

главным бухгалтером, руководителем органа соцзащиты или уполномочен-

ным должностным лицом органа соцзащиты. 

Результатом административной процедуры является утверждение 

надлежаще оформленных списков получателей, ведомостей на выплату, пла-

тежных поручений подписью и гербовой печатью либо электронно-цифровой 

подписью руководителя органа соцзащиты или уполномоченным лицом ор-

гана соцзащиты. 

Критерием принятия решения для формирования выплатных докумен-

тов является утвержденное решение о назначении государственной социаль-

ной помощи на основании социального контракта 

Должностное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности органа 

соцзащиты передает утвержденные списки получателей с приложением пла-

тежных поручений в российские кредитные организации, а ведомости на вы-

плату с приложением платежных поручений в структурные подразделения 

федерального государственного унитарного предприятия «Почта России». 

Результатом административной процедуры является передача выплат-

ных документов в структурные подразделения федерального государствен-

ного унитарного предприятия «Почта России» и (или) кредитным организа-

циям. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – 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 органа соцзащиты, в компетен-

цию которого входит организация работы по оказанию государственной со-

циальной помощи на основании социального контракта малоимущим семьям 

и малоимущим одиноко проживающим гражданам (далее – начальник отде-

ла), либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами органа соцзащиты поло-

жений настоящего Административного регламента и опроса мнения заявите-

лей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется началь-

ником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполне-
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ния должностными лицами органа соцзащиты, 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 по-

следовательности действий, установленных Административным регламен-

том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо-

вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи-

телем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные 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, 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 органа соцзащи-

ты. 

Периодичность осуществления последующего контроля составляет 

один раз в три года. 

4.3. Для проведения проверки в органе соцзащиты формируется ко-

миссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в 

которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устране-

нию. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии 

и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке. 

 

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 

работы органа соцзащиты. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, рас-

поряжений органа соцзащиты. При проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные провер-

ки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также про-

водят по конкретному обращению заинтересованного лица. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государ-

ственной услуги проводятся на основании обращений граждан. 

 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в органе соцза-

щиты заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, ка-



139 

 

2 

сающимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свобо-

ды и законные интересы других лиц и если в указанных документах и мате-

риалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну. 

 

4.6. Орган соцзащиты, предоставляющий государственную услугу, его 

должностные лица, МФЦ, организации, указанные в части 1 статьи 16 Феде-

рального закона «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», и их работники несут ответственность за полноту и каче-

ство предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) и 

решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государ-

ственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Адми-

нистративного регламента и правовых актов Российской Федерации и Став-

ропольского края, устанавливающих требования к предоставлению государ-

ственной услуги.  

Ответственность  органа соцзащиты, предоставляющего государствен-

ную услугу, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные в части 1 

статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», и их работники, ответственных за ис-

полнение административных процедур, закрепляется в их должностных ре-

гламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Фе-

дерации и законодательства Ставропольского края. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд-

ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявите-

лей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий-

ской Федерации формы контроля за деятельностью органа соцзащиты при 

предоставлении им государственной услуги. 

 

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 

к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч-

товым отправлением или в электронной форме с использованием информа-

ционных ресурсов в сети «Интернет», единого портала или регионального 

портала. 

 

consultantplus://offline/ref=9DAFEAC10E25B99727AC86E6020B24868654715A85A76080CE7C4D95C1D00CAD24F4BABCA8F6527384A66A76a2KFJ
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и   действий 
(бездействия) органа соцзащиты, предоставляющего государственную услу-
гу, МФЦ, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
а также их  должностных лиц, муниципальных служащих, работников, при-

нятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги 
 

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или)  действия 

(бездействие) органа соцзащиты, предоставляющего государственную услу-

гу, МФЦ, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, при-

нятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении гос-

ударственной услуги; 

нарушение срока предоставления государственной услуги; 

требование представления заявителем документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации или норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского края; 

требование внесения заявителем при предоставлении государственной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

отказ органа соцзащиты, его должностного лица, муниципального 

служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления государственной услуги документах либо наруше-

ние установленного срока таких исправлений. 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

приостановление предоставления государственной услуги, если осно-

вания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края. 
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5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 
В удовлетворении жалобы орган соцзащиты отказывает в случае, если 

жалоба признана необоснованной. 

Случаи, при которых орган соцзащиты вправе оставить жалобу без от-

вета: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае орган соцзащиты вправе оставить жалобу без ответа 

по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней сооб-

щить заявителю, ее направившему, о недопустимости злоупотребления пра-

вом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы ор-

ган соцзащиты сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению; 

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ или фа-

милии заявителя. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя. 
Заявитель может подать жалобу:  

лично  либо в письменной форме путем направления почтовых отправ-

лений в орган соцзащиты, предоставляющий государственную услугу, МФЦ, 

органы местного самоуправления муниципальных образований Ставрополь-

ского края, являющиеся учредителями МФЦ, а также в организации, указан-

ные в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в орган 

соцзащиты; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта органа соцзащиты в сети «Интернет»; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru).  

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в орган соцзащиты. 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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Жалоба передается в орган соцзащиты в порядке и сроки, установлен-

ные соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом соцзащиты (да-

лее – соглашение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующе-

го за рабочим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде, документы, 

предусмотренные подпунктами «1» - «2» настоящего пункта могут быть 

представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 

подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Феде-

рации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требует-

ся.  

Жалоба должна содержать: 
наименование органа соцзащиты, фамилию, имя, отчество (при нали-

чии) и должность должностного лица, муниципального служащего, замеща-

ющих должность в органе соцзащиты, решения и действия (бездействие) ко-

торых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя- физического лица либо наименование, сведения о месте нахожде-

ния заявителя — юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-

рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, (за исключением 

случая, когда жалоба подается способом, предусмотренным абзацем девятым 

настоящего пункта); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа 

соцзащиты, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа соцзащиты, его должностного лица, муни-

ципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

consultantplus://offline/ref=2C209C35133D524AE8284DC95BC0F789B09A634886FA6EEA3836D1D221F534F7C35D79CFD509B8F6SFX9M
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5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего органа соцзащиты, последний 

обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, а также 

фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалова-

ны действия. 

Орган соцзащиты обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) органа соцзащиты, его должностных лиц, муниципаль-

ных служащих  посредством размещения информации на стендах в местах 

предоставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином 

портале, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) органа соцзащиты, его должностных лиц, муниципаль-

ных служащих, 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, муници-

пальных служащих органа соцзащиты подаются руководителю органа 

соцзащиты, предоставляющего государственную услугу. 

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в части 1 статьи 16 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, участвующего в 

предоставлении государственной услуги. 

Жалобы на решения руководителя органа соцзащиты, предоставляю-

щего государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в предо-

ставлении государственной услуги,  подаются в орган местного самоуправ-

ления муниципального образования  Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в орган соцзащиты, подлежит регистрации 

не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присва-

ивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействия) органа соцзащиты, его должностных лиц, муниципаль-

ных служащих. Форма и порядок ведения журнала определяется органом 

соцзащиты. Жалоба рассматривается должностным лицом органа соцзащи-

ты, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабо-

чих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения 

жалобы не установлены органом соцзащиты, а в случае обжалования отказа 
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органа соцзащиты, его должностного лица, муниципального служащего в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного 

срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию органа соцзащиты, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 

жалобы орган соцзащиты направляет ее в уполномоченный на рассмотрение 

орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной 

форме.  

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган соцзащиты принимает 

одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы орган соцзащиты принимает исчерпыва-

ющие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 

заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со 

дня принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование органа соцзащиты, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) должностного лица, муниципального служащего органа 

соцзащиты, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем органа соцзащиты, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется; 

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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа соцзащиты. 
В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абза-

цем девятым пункта 5.4, ответ о результатах рассмотрения жалобы направля-

ется посредством использования системы досудебного обжалования. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-
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ков состава преступления должностное лицо органа соцзащиты,  наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имею-

щиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации 
Изобильненского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Оказание государственной социаль-

ной помощи на основании социального контракта малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражда-
нам», утвержденному постановлением администрации Изобильненского  

городского округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 

 
Блок-схема оказания государственной социальной помощи на основании социального контракта  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

 
 
 
 
 

Прием, регистрация  

документов 

 

Принятие решения о назначении 

(отказе в назначении)  

государственной социальной 

помощи на основании социаль-

ного контракта и заключение 

социального   контракта 

Уведомление об отказе в 

назначении государствен-

ной социальной помощи на 

основании социального 

контракта 

Обжалование в досудебном, 

судебном  

порядке отказа в назначе-

нии государственной соци-

альной помощи на основа-

нии социального контракта 

Формирование выплатных 

документов 

Непредставление  

полного пакета доку-

ментов 

 

Передача платежных документов и списков 

на выплату в российские кредитные органи-

зации или в ФГУП «Почта России» 

 

Уведомление о перечне 

недостающих и (или) не-

правильно оформленных 

документах и сроке их 

представления 

 

Формирование и направ-

ление межведомствен-

ных  (ведомственных) 

запросов 

Представление 

полного пакета 

документов 

 

Отказ в принятии  

заявления к рассмотре-

нию 

 

Разработка программы 

социальной адаптации 

Проведение дополнительной проверки 

Проведение собеседова-

ния 
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Приложение 2 
 

 к административному регламенту 
предоставления управлением труда  

и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городско-
го округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Оказание госу-
дарственной социальной помощи на 

основании социального контракта ма-
лоимущим семьям и малоимущим оди-

ноко проживающим гражданам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

от  июля 2017 г. №  
____ 

Управление труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского 
городского округа Ставропольского края 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 об оказании государственной социальной помощи  
на основании социального контракта 

 

Гр.____________________________________________________________________              ______ 

фамилия, имя, отчество заявителя 

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания): ________________________                                  

_________________________________________________________________________                

____ 
населенный пункт, улица, дом, квартира 

Телефон _______________________________ 

Документ, удостоверяющий личность:  _________ 
Серия  Дата выдачи  

Номер  Дата рождения  

Кем выдан  

Прошу оказать мне (моей семье) государственную социальную помощь 

на основании социального контракта в виде ежемесячной или единовремен-

ной денежной выплаты (нужное подчеркнуть). 

Все совершеннолетние  члены моей семьи согласны на заключение со-

циального контракта: 

         1.__________________________________________                 _________   

                                      фамилия, имя, отчество                                                                                подпись  

         2.__________________________________________                 _________  
                                              фамилия, имя, отчество                                                                                подпись 

     3. __________________________________________                 _________  
                                      фамилия, имя, отчество                                                                                подпись  

           4.__________________________________________                 _________  
                                    фамилия, имя, отчество                                                         подпись 
         5.__________________________________________                 _________  
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                                    фамилия, имя, отчество                                                         подпись 

     6. __________________________________________                 _________  
                                    фамилия, имя, отчество                                                         подпись             

Правильность представляемых (сообщаемых) мною сведений подтверждаю. 

Об ответственности за достоверность представленных сведений 

предупрежден(а). Обязуюсь сообщить о наступлении обстоятельств, 

влияющих на выплату государственной социальной помощи на основании 

социального контракта, и обстоятельств, препятствующих выполнению 

условий социального контракта, в течение 2-х недель со дня их наступления.  

Прошу выплачивать установленную мне государственную социальную  

помощь на основании социального контракта через:  

кредитную организацию (наименование организации)________________________ 

_________________________________________________________________________                

____ 

на счет №  ________________________________________________________,                         

почтовое отделение по месту жительства (пребывания) ______________  
_________________________________________________________________________                

____ 

  К заявлению прилагаю следующие документы (копии) и справки:   

 

  ____   ________   20__ г.      ________________                       ________ ________       

                                                    подпись заявителя                               расшифровка подписи 
                                                   

                  Заявление и документы гр._____________________________  ______________                                                                                           

фамилия, имя, отчество 

      приняты  ____  ______________   20__ г.  и зарегистрированы № ________________                                

 
  _________________________________________________________________________                ____ 

                   подпись, фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего документы 

 

__________________________________________________________________ 

                                                            линия отреза 
 

Расписка-уведомление в приеме документов 
    

Заявление и документы  гр.____________________________________                                                                                 
фамилия, имя, отчество  

приняты  ____  ______________   20__ г.  и зарегистрированы  № __________   

 

№ п/п Наименование документов Количество  

экземпляров 
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__________________________________________________________________  
подпись, фамилия, имя, отчество, телефон специалиста, принявшего документы 

Приложение 3 
 

 к административному регламенту 
предоставления управлением труда  

и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городско-
го округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Оказание госу-
дарственной социальной помощи на 

основании социального контракта ма-
лоимущим семьям и малоимущим оди-

ноко проживающим гражданам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

Форма 
 
 
 

Журнал регистрации заявлений  
об оказании государственной социальной помощи на основании  

социального контракта 
 

№ 
п/п 

Дата  
прие-

ма  
заяв-
ления 

Ф.И.О Адрес ре-
гистрации 
по месту 

жительства 
(месту пре-
бывания) 

Дата принятия 
решения о 
назначении 

(отказе в 
назначении) 

государствен-
ной социаль-

ной помощи на 
основании  

социального 
контракта 

 

Размер  
выплаты 

 

Период  
назна-
чения 

Дата  
заключе-
ния соци-
ального 

контракта 
 

        
 

 
от  июля 2017 г. №  

 
Приложение 4 

 
 к административному регламенту 
предоставления управлением труда  

и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городско-
го округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Оказание госу-
дарственной социальной помощи на 

основании социального контракта ма-
лоимущим семьям и малоимущим оди-

ноко проживающим гражданам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
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от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 
 

Адресат 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации Изобиль-
ненского городского округа Ставропольского края 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от  ___ __________  20__г. 
 

о перечне недостающих документов и сроке их представления, 
 для назначения государственной социальной помощи на основании  

социального контракта 

 

Уважаемая(ый)  ! 
 фамилия, имя, отчество  

Уведомляем Вас, что в соответствии пунктом 4 Порядка оказания государственной 

социальной помощи населению Ставропольского края на основании социального кон-

тракта, утвержденного постановлением Правительства Ставропольского края от 29 января 

2014 г. № 19-п (далее – Порядок) Вами не представлены документы: 
  
  
  

К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных документов в 

срок до __.__.20__ г. в соответствии с абзацем десятым пункта 5 Порядка Ваше заявление 

будет оставлено без рассмотрения.  

Вы имеете право повторно обратиться за оказанием государственной социальной 

помощи на основании социального контракта, представив документы, предусмотренные 

пунктом 4 Порядка.  
 

Руководитель подпись расшифровка подписи 
 

Исполнитель: Ф.И.О. 

тел. _____________ 
 

Приложение 5 
 

 к административному регламенту 
предоставления управлением труда  

и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городско-
го округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Оказание госу-
дарственной социальной помощи на 

основании социального контракта ма-
лоимущим семьям и малоимущим оди-

ноко проживающим гражданам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 
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Форма 

 

____________________________________________________________________ 
Управление труда и социальной защиты населения администрации Изобильнен-

ского городского округа Ставропольского края 
 

РЕШЕНИЕ № _______  от  ___ __________  20__г. 
о назначении государственной социальной помощи  

на основании социального контракта 
Закон Ставропольского края от 19.11.2007 № 56-кз 

«О государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае» 

 

Заявка на государственную социальную помощь №___ 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 государственной  
социальной помощи 

Начало  
выплаты 

Окончание  
выплаты 

Сумма  
за месяц 

    

 

Расчет произвел                                       подпись                   расшифровка подписи 

 

Расчет проверил                                      подпись                   расшифровка подписи 
 

Руководитель                                           подпись                   расшифровка подписи 
 

Печать 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 

 

2 

 
 
 
 

Приложение 6 
 

 к административному регламенту 
предоставления управлением труда  

и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городско-
го округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Оказание госу-
дарственной социальной помощи на 

основании социального контракта ма-
лоимущим семьям и малоимущим оди-

ноко проживающим гражданам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
Форма 

 
 

__________________________________________________________________ 

Управление труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского город-

ского округа Ставропольского края 

 

РЕШЕНИЕ № ______ от _________ 

об отказе в назначении государственной социальной помощи  

на основании социального контракта  

Закон Ставропольского края от 19.11.2007 № 56-кз 

«О государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае» 

 

Заявка на государственную социальную помощь №___ от  ___  _____  20__г. 

(дата обращения  ____  ___________  20____г.) 

 

В назначении государственной социальной помощи на основании социального контракта 

ОТКАЗАТЬ 

Фамилия, имя, отчество _____________________________________________  

Адрес места жительства (пребывания)_________________________________ 

Причина:__________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

 

Руководитель    подпись   расшифровка подписи 
 

 

Печать 
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Приложение 7 
 

 к административному регламенту 
предоставления управлением труда  

и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городско-
го округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Оказание госу-
дарственной социальной помощи на 

основании социального контракта ма-
лоимущим семьям и малоимущим оди-

ноко проживающим гражданам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

Форма 

 
      Адресат 

__________________________________________________________________ 
Управление труда и социальной защиты населения администрации Изобиль-

ненского городского округа Ставропольского края 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

 
об отказе в назначении государственной социальной помощи на основании социального 

контракта  
 
 

Уважаемый (ая) _____________________________________________ !                                                                        
фамилия, имя, отчество  

Уведомляем Вас об отказе в назначении государственной социальной помощи на 

основании социального контракта. 

Причина отказа: 

__________________________________________________________________  
указывается причина отказа со ссылкой на нормативный правовой акт (подпункт, пункт, статья, название, 

дата, номер)  

_________________________________________________________________. 

_________________________________________________________________. 

Отказ в назначении государственной социальной помощи на основании социально-

го контракта Вы можете обжаловать в администрацию муниципального района (городско-

го округа) и (или) в судебном порядке. 

  

 

Руководитель    подпись   расшифровка подписи 
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Исполнитель: Ф.И.О. 

тел. _____________ 
 

 
Приложение 8 

 
 к административному регламенту 
предоставления управлением труда  

и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городско-
го округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Оказание госу-
дарственной социальной помощи на 

основании социального контракта ма-
лоимущим семьям и малоимущим оди-

ноко проживающим гражданам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

Форма 

 

Адресат 
 

__________________________________________________________________ 
Управление труда и социальной защиты населения администрации Изобиль-

ненского городского округа Ставропольского края 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

 
о заключении социального контракта 

 
 

Сообщаем, что между _________________________________________ 
                                                            наименование органа труда и социальной защиты населения 

и _________________________________________________________________ 
фамилия, имя, отчество 

заключен социальный контракт, с ____ ___________ 20_ г.                                       по  ____ 

___________ 20_ г. 

 

 

 

Руководитель    подпись   расшифровка подписи 
 
 

 

 

 

 

 

 



9 

 

2 

 

Исполнитель: Ф.И.О. 

тел. _____________ 

 
 
 

 

Форма 
 

__________________________________________________________________ 
Управление труда и социальной защиты населения администрации Изобиль-

ненского городского округа Ставропольского края 
 

 

 

 

РАСПОРЯЖЕНИЕ № _______ от ____________ 

о прекращении выплаты государственной социальной  

помощи на основании социального контракта 

Закон Ставропольского края от 19.11.2007 № 56-кз 

«О государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае» 

 

Заявка на государственную социальную помощь №___ от  ___  _____  20__г. 

(дата обращения  ____  ___________  20____г.) 

 

ПРЕКРАТИТЬ ВЫПЛАТУ 

Фамилия, имя, отчество получателя ___________________________________ 

Адрес места жительства (пребывания) _________________________________ 

Списки (кредитная организация) ________, лицевой счет__________________ 

 

 
Ф.И.О., 

 
Вид 

 пособия 
Начало 

выплаты 
Окончание 
выплаты 

Дата Причина 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Расчет произвел                             подпись                        расшифровка подписи 

 

Расчет проверил                            подпись                        расшифровка подписи 

 

Руководитель                                 подпись                        расшифровка подписи 

 

Печать 
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Форма 

 
                                                       Адресат 

 

__________________________________________________________________ 
Управление труда и социальной защиты населения администрации Изобиль-

ненского городского округа Ставропольского края 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

 
о расторжении социального контракта 

 
 
 

                    Уважаемый  _________________________________________________ !                                                               

фамилия, имя, отчество  

Сообщаем, что социальный контракт, заключенный с Вами                   ____ 

_________ 20__ г.,  расторгнут  ____ _________ 20__ г.  на основании  

__________________________________________________________________ 
указать основания расторжения социального контракта со ссылкой на нормативный правовой акт (подпункт, 

пункт, статья, название, дата, номер)  

__________________________________________________________________, 

в связи с __________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
 указать причину 

 

 

 

 

Руководитель    подпись   расшифровка подписи 
 

 

Исполнитель: Ф.И.О. 

тел. _____________ 
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                                                                                                              Форма 

 

                                                 Адресат  
   

 

 

__________________________________________________________________ 
Управление труда и социальной защиты населения администрации Изобиль-

ненского городского округа Ставропольского края 

 

 

 

РАСПОРЯЖЕНИЕ № _______ от ____________ 

об изменении реквизитов получателя  

государственной социальной помощи на основании социального контракта 

Закон Ставропольского края от 19.11.2007 № 56-кз 

«О государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае» 

 

 

 

В связи с изменением реквизитов получателя: 

 

Фамилия, имя, отчество _____________________________________________ 

Адрес места жительства (пребывания) _________________________________ 

Списки (сбербанк, банк) ________, лицевой счет________________________ 

 

 

 

 

 

Руководитель                                 подпись                        расшифровка подписи 

 

 

 

Печать 
 

 

 

Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон 
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1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и 

телефонах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического 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). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления 

государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления 

государственной услуги осуществляется посредством: 

личного обращения заявителя в Управление, МФЦ; 

письменного обращения заявителя путем направления почтовых 

отправлений по адресу: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный,           

ул. Семыкина, д. 30 

обращения по телефонам Управления: 8-(86545)2-27-34, 8-(86545)2-48-

43, 8-(86545)2-20-84; 

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

сайтах министерства экономического 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); 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты Управления по адресу: 

utszn@izobadmin.ru; 

использованием федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной 

информационной системы Ставропольского края «Портал государственных 

mailto:izosoc@izob.stv.ru
mailto:izosoc@izob.stv.ru
mailto:izosoc@izob.stv.ru
mailto:izosoc@izob.stv.ru
mailto:izosoc@izob.stv.ru
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и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 

органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 

местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского 

края» (далее – региональный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

1.3.3. 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» на официальных сайтах Управления, иных организаций, 

участвующих в предоставлении государственной услуги 

На информационных стендах Управления в доступных для ознакомле-

ния местах и на официальном сайте Администрации размещаются и поддер-

живаются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 

блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици-

альном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru); 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может по-

лучить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление гос-

ударственной услуги. 

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

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 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном 

портале и официальном сайте Администрации, предоставляется заявителю 

бесплатно.  

consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 

государственной услуги, размещенной на едином портале, региональном 

портале и официальном сайте Администрации, 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 авторизацию 

заявителя или предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги – осуществление назначения и 

выплаты ежегодной денежной компенсации многодетным семьям на каждо-

го из детей не старше 18 лет, обучающихся в общеобразовательных органи-

зациях, на приобретение комплекта школьной одежды, спортивной одежды и 

обуви и школьных письменных принадлежностей в соответствии с Законом 

Ставропольского края от 27 декабря 2012 г. № 123-кз "О мерах социальной 

поддержки многодетных семей". 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги, обращение в которые необходимо для предо-

ставления государственной услуги 

Государственная услуга предоставляется Управлением по месту жи-

тельства (месту пребывания) заявителя.  

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

являются: 

органы местного самоуправления муниципальных образований 

Ставропольского края; 

органы соцзащиты; 

территориальные органы Федеральной службы судебных приставов. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 Став-

ропольского края. 

 

http://internet.garant.ru/document?id=27029986&sub=0
consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

назначение и выплата ежегодной денежной компенсации многодетным 

семьям, с направлением заявителю письменного уведомления о назначении 

ежегодной денежной компенсации многодетным семьям; 

отказ в назначении ежегодной денежной компенсации многодетным 

семьям, с направлением заявителю письменного уведомления об отказе в 

предоставлении ежегодной денежной компенсации многодетным семьям с 

указанием причин отказа. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги 

Выплата ежегодной денежной компенсации многодетным семьям осу-

ществляется Управлением ежегодно, в период с 01 июня по 26 июня. 

Срок приостановления предоставления государственной услуги –не 

более 15 рабочих дней со дня получения заявителем уведомления о перечне 

недостающих документов и (или) документов неправильно оформленных. 

Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом 

предоставления государственной услуги, не должен превышать 5 рабочих 

дней со дня принятия решения о назначении и выплате (отказе в назначении) 

ежегодной денежной компенсации многодетным семьям. 

 

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 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации» 15; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» 16; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»17; 
                                                           
15  Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, № 48, ст. 4563. 
16 Российская газета, 29.07.2006, № 165. 
17 Российская газета, 30.07.2010, № 168. 

consultantplus://offline/ref=C2148F59A422FCE94D3EFE7712D4260AADB15A24C84B04FC79FD074930J9BEP
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Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»18; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля  

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов»19; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, госу-

дарственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными зако-

нами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установ-

ленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, 

а также многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг и их работников»6; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг»2021; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг22; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг» 23; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и представляемых услуг в 

                                                           
18 Парламентская газета, 08-14.04.2011, № 17, Российская газета, 08.04.2011, № 75. 
19  Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 

20  
21  Российская газета, 31.08.2012, № 200, Собрание законодательства Российской Федерации, 

03.09.2012,         № 36, ст. 4903. 
22  Российская газета, 23.11.2012, № 271. 
23  Официальный интернет-портал правовой информации://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016. 

consultantplus://offline/ref=63F28000FED13716F2FC8910CDFEF2D763A9C53AFC4F1D32F8A449F11CK3sBK
consultantplus://offline/ref=4645AE20F3DBBACC07E9293D46F4CECC1D727EBA2A49872534C98CE391M2A3P
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сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи» 24; 

Законом} Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об 

обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобиль-

ных групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктур» 25; 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О на-

делении органов местного самоуправления муниципальных районов и го-

родских округов в Ставропольском крае отдельными государственными 

полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления ор-

ганам государственной власти субъектов Российской Федерации, и отдель-

ными государственными полномочиями Ставропольского края в области 

труда и социальной защиты отдельных категорий граждан»26; 

Законом Ставропольского края от 27 декабря 2012 г. № 123-кз «О ме-

рах социальной поддержки многодетных семей»27; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября             

2013 г. № 428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рас-

смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполни-

тельной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные 

услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих 

Ставропольского края» 28; 

приказом министерства социальной защиты населения Ставропольско-

го края от 14 августа 2013 г. № 243 «Об утверждении Порядка назначения и 

выплаты многодетным семьям ежегодной денежной компенсации на каждо-

го из детей не старше восемнадцати лет, обучающихся в общеобразова-

тельных организациях, на приобретение комплекта школьной одежды, 

спортивной одежды и обуви и школьных письменных принадлежностей» 29;  

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов.  

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 
                                                           
24     Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015. 
25     Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43. 
26     Собрание законов и других правовых актов Ставропольского края, 20.07.2006, № 18, ст. 5654. 
27     Ставропольская правда, 29.12.2012, № 343-344. 
28   Ставропольская правда, 07.12.2013, № 330-331. 
29  Ставропольская правда, 27.08.2013, № 235. 

 

consultantplus://offline/ref=A2C08A9122072E27D2D05826ECB9AF88A6D0FF9B240B071BE4AA322E7174513Ct06EO
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2.6.1. Для назначения ежегодной денежной компенсации многодетным 

семьям заявитель обращается в Управление  либо МФЦ с заявлением о 

назначении ежегодной денежной компенсации многодетным семьям (далее – 

заявление) по форме, указанной в приложении 2 к Административному ре-

гламенту. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и его 

регистрацию по месту жительства (пребывания) на территории Ставрополь-

ского края; 

свидетельство о рождении на каждого из детей или иной документ, 

подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка (детей), выданный 

компетентным органом иностранного государства; 

документ, подтверждающий гражданство Российской Федерации ре-

бенка (детей) (при отсутствии в свидетельстве о рождении сведений о граж-

данстве Российской Федерации родителей (единственного родителя)); 

один из документов, подтверждающий факт совместного проживания 

заявителя с детьми: 

домовая книга; 

выписка из финансового лицевого счета, поквартирной карточки; 

договор социального найма; 

свидетельство о регистрации по месту пребывания; 

свидетельство о регистрации по месту жительства (для лица, не до-

стигшего четырнадцатилетнего возраста); 

справка с места жительства (пребывания) о совместном проживании 

заявителя с детьми, выданная жилищно-эксплуатационной организацией ли-

бо органом местного самоуправления муниципального образования Ставро-

польского края; 

один из документов, подтверждающий родственные отношения между 

ребенком и родителем (в случае перемены фамилии, имени, отчества роди-

теля или ребенка): 

свидетельство о заключении брака; 

свидетельство о расторжении брака; 

свидетельство о перемене имени; 

документ, подтверждающий факт установления над ребенком (детьми) 

опеки (попечительства) либо его передачу на воспитание в приемную семью 

(для приемных семей, семей опекунов (попечителей)); 

справка общеобразовательной организации об обучении ребенка (де-

тей). 

В случае подачи вышеуказанных документов доверенным лицом он 

представляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, а 

также документ, подтверждающий его полномочия. 
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Срок принятия документов на выплату ежегодной денежной компен-

сации многодетным семьям осуществляется ежегодно в период с 01 января 

по 30 апреля текущего года.  

В случае если один из родителей, опекунов (попечителей), приемных 

родителей является в Управлении, получателем ежемесячной денежной ком-

пенсации многодетной семье взамен набора социальных услуг, предоставля-

емых в натуральном выражении, на каждого ребенка в возрасте до 18 лет, то 

для назначения ежегодной денежной компенсации многодетным семьям он 

представляет в Управление или МФЦ в срок, предусмотренный абзацем два-

дцатым подпункта 2.6.1 Административного регламента, заявление и справ-

ку общеобразовательной организации об обучении ребенка (детей). 

 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме 

Форма заявления может быть получена: 

непосредственно в Управлении: 356140, Ставропольский край,              

г. Изобильный, ул. Семыкина,  д.30; 

в МФЦ; 

в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации 

(www.izobadmin.ru), 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: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный, ул. 

Семыкина, д. 30; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым 

отправлением) в Управление по адресу: 356140, Ставропольский край, г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной 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 

заполнения электронной формы заявления. 

Если на едином портале заявителю не обеспечивается возможность 

consultantplus://offline/ref=921F7717FE412B50EE303FD834990E891CA8FBF06AF423D3564576A269385ECD0BED8F25E5115B7374EA205Do0D0O
consultantplus://offline/ref=921F7717FE412B50EE303FD834990E891CA8FBF06AF423D3564576A269385ECD0BED8F25E5115B7374EA205Do0D0O
http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDE8E52AD420F2329833B393FE9yErFJ
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заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления 

на едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и 

массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается 

автоматический переход к заполнению электронной формы указанного 

заявления на региональном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется 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 непосредственно 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, 

предполагающей 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 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 

в электронной форме» (далее – единая система идентификации и 

аутентификации), 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 
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посредством единого портала или регионального портала. 

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, и регистрацию заявления без 

необходимости 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 

государственной власти субъектов Российской Федерации. 

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема 

и регистрации Управлением заявления и документов, поступивших в элек-

тронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее 

сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, и начале процедуры 

предоставления государственной услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления государственной услуги либо мотивированный 

отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, поступивших в Управление  в 

электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного 

документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении. 

В случае направления заявления и документов для получения государ-

ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле-

нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 

исключением документов, представляемых в подлинниках. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа посред-

ством единого портала, регионального портала уведомление о принятом ре-

шении в форме электронного документа в течение одного рабочего дня по-

сле принятия решения направляется заявителю посредством единого портала 

и регионального портала. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

нормативными правовыми актами Ставропольского края для представления 

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 

(бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=115
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заявителем в связи с предоставлением государственной услуги, приводятся в 

качестве приложений к административному регламенту, за исключением 

случаев, когда формы указанных документов установлены нормативными 

правовыми актами Президента Российской Федерации или Правительства 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, 

законодательством Ставропольского края прямо предусмотрена свободная 

форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных 

документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении 

государственной услуги. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за 

истребование документов в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня подачи 

заявителем заявления, в том числе в электронной форме, следующие 

документы, которые находятся в распоряжении иных органов           

(организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги: 

справку с места жительства (пребывания) о совместном проживании 

заявителя с детьми, выдаваемую органом местного самоуправления муници-

пального образования Ставропольского края; 

справку органа соцзащиты по месту жительства (пребывания) другого 

родителя, опекуна (попечителя) либо приемного родителя о неполучении 

ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям (в случае раз-

дельного проживания родителей, опекунов (попечителей) либо приемных 

родителей на территории Ставропольского края); 

справку органа соцзащиты по прежнему месту жительства (пребыва-

ния) родителя, опекуна, (попечителя) либо приемного родителя о прекраще-

нии выплаты ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям 

(при перемене места жительства родителей, опекунов (попечителей) либо 

приемных родителей на территории Ставропольского края). 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие 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 госу-

дарственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, ука-
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занных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг». 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в 

предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случа-

ев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заяв-

ления о предоставлении государственной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государ-

ственной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа соцзащиты, работника МФЦ, работника организации, предусмотрен-

ной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отка-

зе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа соцзащиты, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, либо руководителя организации, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заяви-

тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги 

 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

отсутствие документа, подтверждающего личность и полномочия 

заявителя; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные 

consultantplus://offline/ref=3EE59AC11E966821BA48E871EF636407D4E1372B236B11566B5E14826F08FF1637945524H7x7L
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сокращения, 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 фамилия, имя, отчество гражданина указаны не 

полностью (фамилия, инициалы); 

копии документов не заверены в установленном порядке (при 

направлении документов посредством почтовой связи. 

 

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной 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 

использованием простой электронной подписи или усиленной 

квалифицированной электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

документы не подписаны простой электронной подписью или выявле-

но несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи-

цированной электронной подписи, указанных в пункте 2.17 Административ-

ного регламента. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги  

 

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении услуги являются: 

семья не относится к категории многодетной; 

отсутствие гражданства Российской Федерации у ребенка (детей); 

проживание родителя, опекуна (попечителя), приемного родителя, об-

ратившегося за ежегодной денежной компенсацией многодетным семьям на 

территории другого субъекта Российской Федерации; 

отсутствие факта совместного проживания родителя, опекуна (попечи-
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теля), приемного родителя, обратившегося за ежегодной денежной компен-

сацией многодетным семьям, с ребенком (детьми); 

получение ежегодной денежной компенсации многодетным семьям 

другим родителем, опекуном (попечителем) либо приемным родителем; 

отсутствие у опекуна (попечителя) либо приемных родителей докумен-

тов, подтверждающих статус опекуна (попечителя), приемной семьи; 

выявление недостоверных сведений, указанных в заявлении и (или) 

представленных документах. 

 

2.9.2. Основания для приостановления предоставления государствен-

ной услуги: 

представление заявителем документов не в полном объеме и (или) не-

правильно оформленных. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги 

К услугам необходимым и обязательным для предоставления 

государственной услуги относится открытие счета в российской кредитной 

организации (в случае выплаты ежегодной денежной компенсации 

многодетным семьям через кредитную организацию). 

 

2.11. Порядок, размер и основания для взимания государственной по-

шлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услу-

ги 

 Государственная пошлина или иная плата за предоставление 

государственной услуги не взимается.  

В случае внесения изменений в выданный по результатам предостав-

ления государственной услуги документ, направленных на исправление 

ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, МФЦ 

и (или) работника МФЦ, плата с заявителя 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 кредитной организации осуществляется за счет 

средств заявителя. 

 

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-
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ных для предоставления государственной услуги, при получении результата 

предоставления таких услуг  

Максимальный срок ожидания в очереди для получения государствен-

ной услуги и при получении результата предоставления 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 предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме 

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги реги-

стрируется в день его обращения в течение 15 минут должностным лицом  

Управления в Журнале регистрации заявлений о назначении ежегодной де-

нежной компенсации многодетным семьям на каждого из детей не старше 

восемнадцати лет, обучающихся в общеобразовательной организациях, на 

приобретение комплекта школьной одежды, спортивной одежды и обуви и 

школьных письменных принадлежностей (далее – Журнал регистрации за-

явлений) по форме, указанной в приложении 3 к Административному ре-

гламенту, либо должностным лицом МФЦ в учетных формах, предусмот-

ренных МФЦ. 

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом Управления, ответственным за прием и регистрацию документов, и 

регистрируется в Журнале регистрации заявлений в сроки, указанные в 

настоящем пункте. 

 

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 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удоб-

ным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны 

находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны соответствовать установленным законодательством Россий-
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ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в Управление в связи с предоставлением государственной 

услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может состав-

лять менее 5 мест. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

должностного лица Управления, осуществляющего предоставление государ-

ственной услуги, режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должност-

ных лиц Управления с заявителями. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы. Сан-

ПиН 2.2.2/2.4.1340-03»30 и быть оборудованы противопожарной системой и 

средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвы-

чайной ситуации.  

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона «О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установлен-

ным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности мно-

                                                           
30  Российская газета, 21.06.2003, № 120, 21.06.2003. 

consultantplus://offline/ref=EC97438BABDA38281603270452269B80BB53734080F148CB31C364083CV1zCP
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гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных 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 регламентом срок/время, фактически затраченное 

на предоставление услуги x 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента; 

2) доступность (Дос): 

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 государственной 

услуги: 

Динф = 20% – информация об основаниях, условиях и порядке 

предоставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) 

и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей 

раздаточный материал (5%), периодически информация о государственной 

услуге размещается в СМИ (5%); 
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Динф = 0% – для получения информации о предоставлении 

государственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать 

нормативные документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства, например, наличие графика 

приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие 

доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для 

предоставления 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; 

3) качество (Кач):  

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим +Кпрод , 

где 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в 

органе социальной защиты)/количество предусмотренных регламентом 

документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина 

затребованы 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 

государственную 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/количество предусмотренных регламентом документов, 

имеющихся в ОИВ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
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Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – 

количество выявленных нарушений)/количество заявителей x 100%; 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу: 

Квзаим  = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу; 

Кпрод  – продолжительность взаимодействия заявителя с должностными 

лицами, предоставляющими государственную услугу: 

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, 

предусмотренных настоящим Административным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с 

должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх 

сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв X 100% , 

где 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его 

законный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в 

Управление за получением информации о ходе предоставления 

государственной услуги лично, посредством почтовой связи или с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления государственной услуги в МФЦ и особенности 

предоставления государственной услуги в электронной форме 
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2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должност-

ными лицами МФЦ могут в соответствии с Административным регламентом 

осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 

прием заявления и документов; 

истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-

ствии с заключенными соглашениями; 

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставле-

ния государственной услуги. 

Должностное лицо МФЦ при однократном обращении заявителя с за-

просом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципаль-

ных услуг организует предоставление заявителю двух и более государствен-

ных и (или) муниципальных услуг (далее – комплексный запрос). В этом 

случае должностное лицо МФЦ для обеспечения получения заявителем гос-

ударственных услуг, указанных в комплексном запросе, предоставляемых в 

том числе органом местного самоуправления, действует в интересах заявите-

ля без доверенности и не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 

получения комплексного запроса, направляет в орган соцзащиты заявление, 

подписанное уполномоченным должностным лицом МФЦ и скрепленное 

печатью МФЦ, а также документы, необходимые для предоставления госу-

дарственных услуг, предоставляемые заявителем самостоятельно, с прило-

жением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требу-

ются составление и подписание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и 

(или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заяви-

тель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени дей-

ствий, необходимых для их предоставления. 

При приеме комплексного запроса у заявителя должностные лица 

МФЦ обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) 

муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных 

услуг, получение которых необходимо для получения государственных и 

(или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 

 

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивает-

ся возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

Администрации, единый портал, региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 
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представлять заявление и документы, необходимые для предоставле-

ния получения государственной услуги, в порядке, установленном постанов-

лением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О 

порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необ-

ходимых 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 государственной услуги, а также сведений о ходе 

предоставления государственной услуги используется простая электронная 

подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя посредством единого портала и 

регионального портала в целях получения информации о порядке 

предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе 

предоставления государственной услуги используется простая электронная 

подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.  

При обращении заявителя в форме электронного документа в целях 

получения государственной услуги с использованием сайта министерства 

труда и социальной защиты населения Ставропольского края (далее – 

министерство) 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 свидетельства 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 

квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие 

заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим 

требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки 

действительности указанного сертификата, если момент подписания 

электронного документа не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности 

владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной 

электронной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, 
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и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его 

подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств 

электронной подписи, получивших подтверждение соответствия  

требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом                

«Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного 

сертификата лица, подписавшего электронный документ; 

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, в 

электронной форме посредством единого портала и регионального портала, 

направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем пода-

чи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу элек-

тронной почты, указанному в заявлении, или посредством единого портала и 

регионального портала. 

Возможность получения результата государственной услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечива-

ется заявителю в течение срока действия результата предоставления государ-

ственной услуги 

 

2.17.3. При организации записи на прием Управлением или МФЦ за-

явителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо 

уполномоченного должностного лица Управления или МФЦ, а также с до-

ступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в Управлении или МФЦ графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-

ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин-

тервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы Управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность интегра-

ции 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, содержа-

щее сведения о дате, времени и месте приема; 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=115
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б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги ли-

бо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их  выполнения, в том числе  осо-

бенности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур 

 (действий) в МФЦ 
 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления государственной услуги; 

прием и регистрация заявления и документов для предоставления 

государственной услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

проверка права и принятие решения о назначении и выплате (отказе в 

назначении) ежегодной денежной компенсации многодетным семьям; 

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 обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление  

либо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

рующих порядок предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления государствен-

ной услуги; 

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

мых документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения зая-

вителя. Общий максимальный срок выполнения административной процеду-

ры 15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за консультирование заявите-

ля. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления государственной услуги и перечне документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. 

Критерием принятия решения выполнения административной проце-

дуры является обращение заявителя. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация должностным лицом Управления либо МФЦ, ответствен-

ным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале 

по форме, устанавливаемой Управлением либо МФЦ. 

 

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов для предоставле-

ния государственной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в Управление либо в МФЦ заявления с комплектом документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием, ре-

гистрацию заявления и 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 недо-

стающих документов и (или) документов неправильно оформленных по 

форме, указанной в приложении 4 к Административному регламенту. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию до-

кументов. 

Критериями принятия решения являются поступление заявления в 

Управление или МФЦ указанных в подпункте 2.6.1 Административного ре-

гламента, с комплектом документов. 
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Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов либо отказ в приеме докумен-

тов. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация факта приема пакета документов в журнале по форме, 

устанавливаемой Управлением либо МФЦ и оформление на бумажном носи-

теле расписки-уведомления о приеме заявления и документов, которая пере-

дается лично заявителю в ходе приема документов или направляется посред-

ством почтовой связи, в электронном виде, в случае если документы направ-

лены по почте или в электронной форме.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства пакет доку-

ментов должностному лицу Управления либо МФЦ, ответственному за ис-

требование документов в рамках межведомственного информационного вза-

имодействия.  

 

3.2.3. Особенности выполнения административной процедуры в элек-

тронной форме 

При поступлении заявления и документов в электронной форме через 

официальный сайт Администрации, единый портал, региональный портал 

должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию до-

кументов: 

формирует комплект документов, поступивших в электронном виде; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государ-

ственной услуги заявления и электронных документов на соответствие тре-

бованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента; 

при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-

тронных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в 

случае если направленное заявление и пакет электронных документов не за-

верены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 

электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об от-

казе в приеме этих документов; 

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

соответствуют требованиям, предусмотренным Административным регла-

ментом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет 

заявителю уведомление об их приеме. 

Проверка действительности простой электронной подписи или уси-

ленной квалифицированной электронной подписи осуществляется единой 

системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме. 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=122
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=315
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
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При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-

пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента. 

Должностное лицо Управления по итогам завершения выполнения ад-

министративных процедур, предусмотренных Административным регламен-

том, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения Управле-

нием действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завер-

шения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с ис-

пользованием средств официального сайта Администрации, единого порта-

ла, регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя. 

 

3.2.4. Формирование и направление межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление пакета документов от должностного лица Управления либо 

МФЦ, ответственного за прием и регистрацию документов, и 

непредставление заявителем лично документа, указанного в пункте 2.7 

Административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя 

направление запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которых 

находятся документы, контроль над своевременным поступлением ответа на 

направленный запрос, получение ответа и приобщение к пакету документов 

для предоставления государственной услуги. 

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о предо-

ставлении документов в рамках межведомственного информационного взаи-

модействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления заяв-

ления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 Административного 

регламента.  

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия осуществляется в электронном виде с 

использованием единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия и системы электронного почтового сервиса гарантированной 

доставки с применением средств криптографической защиты информации и 

электронной подписи. 

При отсутствии технической возможности направления межведом-

ственного запроса с использованием системы электронного почтового серви-

са 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) организа-

цию, в распоряжении которых находятся указанные документы, по почте или    

курьером. 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=122
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=315
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Если межведомственный информационный обмен осуществляется на 

бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия решения о назначении и 

выплате (отказе в назначении) ежегодной денежной компенсации многодет-

ным семьям исчисляется со дня поступления в Управление или МФЦ по 

межведомственному запросу последнего необходимого документа. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

Критерием принятия решения о направлении запроса об истребовании 

документа в порядке межведомственного информационного взаимодействия 

являются основания, предусмотренные пунктом 2.7 Административного ре-

гламента.  

Результатом административной процедуры является получение Управ-

лением или МФЦ ответа на межведомственный запрос.  

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – приобщение к пакету документов для предоставления государственной 

услуги документа, полученного в порядке межведомственного взаимодей-

ствия, и передача пакета документов должностному лицу, с проставлением 

отметки в журнале учета. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребо-

вание документов в порядке межведомственного информационного взаимо-

действия, при поступлении ответа на запрос приобщает его к пакету доку-

ментов, который передает в порядке делопроизводства должностному лицу 

Управления, ответственному за назначение ежегодной денежной компенса-

ции многодетным семьям. 

 

3.2.5. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате (от-

казе в назначении) ежегодной денежной компенсации многодетным семьям 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от должностного лица Управления либо МФЦ, ответственного 

за истребование документов в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия, пакета документов для предоставления 

государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 

права на получение ежегодной денежной компенсации многодетным семьям, 

принятие решения о назначении (отказе в назначении) ежегодной денежной 

компенсации многодетным семьям, формирование личного дела и направле-

ния заявителю уведомления о назначении (отказе в назначении) ежегодной 

денежной компенсации многодетным семьям. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 5 рабочих дней. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 
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лицом Управления, ответственным за назначение ежегодной денежной ком-

пенсации многодетным семьям.  

Должностное лицо Управления, ответственное за назначение ежегод-

ной денежной компенсации многодетным семьям, проверяет право заявителя 

на получение ежегодной денежной компенсации многодетным семьям и го-

товит проект решения о назначении ежегодной денежной компенсации мно-

годетным семьям или проект решения об отказе в назначении ежегодной де-

нежной компенсации многодетным семьям по формам, указанным в прило-

жениях 5 и 6 к Административному регламенту (далее – решение), а также 

проект уведомления о назначении и выплате ежегодной денежной компенса-

ции многодетным семьям или проект уведомления об отказе в назначении 

ежегодной денежной компенсации многодетным семьям по формам, указан-

ным в приложениях 7 и 8 к Административному регламенту (далее – уведом-

ление).  

Принимает решение и подписывает уведомление руководитель Управ-

ления или уполномоченное должностное лицо Управления. 

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке 

делопроизводства должностному лицу Управления, ответственному за 

назначение ежегодной денежной компенсации многодетным семьям. 

Должностное лицо Управления, ответственное за назначение ежегод-

ной денежной компенсации многодетным семьям, формирует личное дело и 

приобщает в него утвержденное решение и копию уведомления.  

Критериями принятия решения являются основания, указанные в под-

пункте 2.9.1 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления по адресу и способом, указанным им в заявлении. 

Способ фиксации – регистрация уведомления в журнале. 

 

3.2.6. Формирование выплатных документов 

Основанием для начала административной процедуры является приня-

тие решения о назначении и выплате ежегодной денежной компенсации 

многодетным семьям и поступление денежных средств из министерства на 

счет Управления. 

Содержание административной процедуры включает в себя формиро-

вание и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату ежегод-

ной денежной компенсации многодетным семьям, подготовку платежных до-

кументов, их передачу в российские кредитные организации или в структур-

ные подразделения федерального государственного унитарного предприятия 

«Почта России» (далее – ФГУП «Почта России») и перечисление сумм еже-

годной денежной компенсации многодетным семьям в указанные организа-

ции. 
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Общий максимальный срок выполнения процедуры не может превы-

шать 3 рабочих дней со дня поступления денежных средств из министерства 

на счет Управления. 

Выплата ежегодной денежной компенсации многодетным семьям осу-

ществляется Управлением населения ежегодно в период с 01 июня по 26 

июня. 

Критериями принятия решения являются основания, указанные в под-

пункте 3.2.5 Административного регламента. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за формирование выплатных документов, 

должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным 

бухгалтером, руководителем Управления или уполномоченным должностным 

лицом Управления. 

Результатом административной процедуры является направление и пе-

речисление сумм ежегодной денежной компенсации многодетным семьям в 

российские кредитные организации или в ФГУП «Почта России». 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация письма о получении платежных документов и списков (ве-

домостей) на выплату ежегодной денежной компенсации многодетным се-

мьям в российские кредитные организации или ФГУП «Почта России».  

 

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 ко-

торого входит организация работы по осуществлению назначения и выплаты 

ежегодной денежной компенсации многодетным семьям на каждого из детей 

не старше 18 лет, обучающихся в общеобразовательных организациях, на 

приобретение комплекта школьной одежды, спортивной одежды и обуви и 

школьных письменных принадлежностей в соответствии с Законом Ставро-

польского края от 27 декабря 2012 г. № 123-кз "О мерах социальной под-

держки многодетных семей" (далее - начальник отдела), либо лицом, его за-

мещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и испол-

нения должностными лицами Управления положений настоящего Админи-

стративного регламента и опроса мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется началь-

ником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполне-

ния должностными лицами Управления положений настоящего Админи-

http://internet.garant.ru/document?id=27029986&sub=0
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стративного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Фе-

дерации и нормативных правовых актов Ставропольского края. 

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ по-

следовательности действий, установленных Административным регламен-

том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо-

вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи-

телем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные 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, 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 (бездействия) должностных лиц Управления. 

Периодичность осуществления последующего контроля составляет 

один раз в три года. 

 

4.3. Для проведения проверки в министерстве формируется комиссия. 

Результаты 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, рас-

поряжений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, свя-

занные 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 государ-

ственной услуги проводятся на основании обращения граждан. 

 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю-

щимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и закон-
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ные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 

содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну. 

4.6. Управление его должностные лица, МФЦ организации, указанные 

в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", и их работники несут ответ-

ственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за 

действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение поло-

жений настоящего Административного регламента и правовых актов Рос-

сийской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к 

предоставлению государственной услуги. 

Ответственность Управления, его должностных лиц, МФЦ, организа-

ции, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работники, 

ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в 

их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-

ства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд-

ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявите-

лей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 

 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, 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 по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 

к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена 

почтовым отправлением или в электронной форме с использованием 

информационных ресурсов в информационно-коммуникационной сети 

«Интернет», единого портала или регионального портала. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа соцзащиты, предоставляющего государственную услу-
гу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12036354&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=12036354&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=27011269&sub=2
http://internet.garant.ru/document?id=12025268&sub=192
http://internet.garant.ru/document?id=12025268&sub=192
consultantplus://offline/ref=9DAFEAC10E25B99727AC86E6020B24868654715A85A76080CE7C4D95C1D00CAD24F4BABCA8F6527384A66A76a2KFJ
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"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 
а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия 

(бездействие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 

16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", а также их должностных лиц, муниципальных слу-

жащих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления гос-

ударственной услуги. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении гос-

ударственной услуги; 

нарушение срока предоставления государственной услуги; 

требование представления заявителем документов или информации 

либо осуществления действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации 

или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предостав-

ления государственной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 

правовыми актами Ставропольского края для предоставления государствен-

ной услуги; 

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского края; 

требование внесения заявителем при предоставлении государственной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

отказ Управления, его должностного лица, муниципального служащего 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах либо нарушение уста-

новленного срока таких исправлений. 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

приостановление предоставления государственной услуги, если осно-

вания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края. 

требование у заявителя при предоставлении государственной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
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мых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении 

государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунк-

том 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг. 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не 

установлено. 

В удовлетворении жалобы орган соцзащиты отказывает в случае, если 

жалоба признана необоснованной. 

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ о результатах рассмотре-

ния жалобы, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж-

ностного лица, а также членов его семьи, на жалобу не дается ответ о резуль-

татах рассмотрения жалобы по существу поставленных в ней вопросов, и в 

течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявите-

лю по адресу электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указан-

ным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на обращение. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ о 

результатах рассмотрения жалобы не дается, и она не подлежит 

направлению на рассмотрение в орган соцзащиты и его должностному лицу, 

о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается 

заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично либо в письменной форме путем направления почтовых отправ-

лений в Управление, МФЦ, органы местного самоуправления муниципаль-

ных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями МФЦ, а 

также в организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Администрации в сети "Интернет"; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=122
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147


45 

 

2 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Управлением, 

но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который посту-

пила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть 

представлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 

назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 

физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 

доверенности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 

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: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

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 

направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=115
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=1061
../../Регистр%20черновики/2019/Детские/Сорокина/Регламенты/E:/Регламенты/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P744%23P744
../../Регистр%20черновики/2019/Детские/Сорокина/Регламенты/E:/Регламенты/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P745%23P745
../../Регистр%20черновики/2019/Детские/Сорокина/Регламенты/E:/Регламенты/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P738%23P738


46 

 

2 

Административного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

Управления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие 

должностного лица, муниципального служащего Управления последний 

обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также 

фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть 

обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах 

предоставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином 

портале, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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, 

муниципальных служащих Управления подаются руководителю Управления, 

предоставляющего государственную услугу. 

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", и их работников подаются руководителю МФЦ, участвующего в 

предоставлении государственной услуги. 

Жалобы на решения руководителя Управления, руководителя МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги, подаются Главе 

Изобильненского городского округа Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
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позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе 

присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и 

действия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не 

установлены Управлением, а в случае обжалования отказа Управлением, его 

должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в 

компетенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 

жалобы Управление направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган 

и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы органом соцзащиты 

принимается одно из следующих решений: 

удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных органом соцзащиты опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления государственной услуги документах, 

возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края; 

отказывается в удовлетворении жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется пись-

менный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (далее – 

ответ о результатах рассмотрения жалобы). 

При удовлетворении жалобы орган соцзащиты принимает исчерпыва-

ющие меры по устранению выявленных нарушений при оказании государ-

ственной услуги, в том числе по выдаче заявителю результата государствен-

ной услуги, в течение пяти рабочих дней со дня принятия такого решения, 

если иное не установлено законодательством Российской Федерации и зако-

нодательством Ставропольского края. 

При удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жа-

лобы дается информация о действиях, осуществляемых органом соцзащиты 

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

государственной услуги, а также приносятся извинения заявителю за достав-

ленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, ко-

торые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной 

услуги. 



48 

 

2 

В случае отказа в удовлетворении жалобы в ответе о результатах рас-

смотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах при-

нятия соответствующего решения, а также информация о порядке обжалова-

ния принятого решения. 

Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу 

(адресам) электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным 

в жалобе, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по 

результатам рассмотрения жалобы. 

В случае если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце 

девятом пункта 5.4 Административного регламента, ответ заявителю 

направляется посредством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, 

принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 

должностном лице, муниципальном служащем Управления, решение или 

действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

государственной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 
Приложение 1 

 
к административному регламенту предоставления 

управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Изобильненского городского окру-

../../Регистр%20черновики/2019/Детские/Сорокина/Регламенты/E:/Регламенты/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P738%23P738
../../Регистр%20черновики/2019/Детские/Сорокина/Регламенты/E:/Регламенты/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P738%23P738
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га Ставропольского края государственной услуги 
«Осуществление назначения и выплаты ежегодной 

денежной компенсации многодетным семьям на 
каждого из детей не старше 18 лет, обучающихся в 
общеобразовательных организациях, на приобрете-

ние комплекта школьной одежды, спортивной 
одежды и обуви и школьных письменных принад-
лежностей в соответствии с Законом Ставрополь-

ского края от 27 декабря 2012 г. № 123-кз «О мерах 
социальной поддержки многодетных семей», 

утвержденному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа  

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 н 
Блок-схема назначения и выплаты ежегодной денежной компенсации  

многодетным семьям 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение 2 

 
к административному регламенту 

предоставления управлением труда и 

Проверка права и принятие 

решения о назначении и 

выплате (отказе в назначе-

нии) ежегодной денежной 

компенсации многодетным 

семьям 

 

Решение об отказе в 

назначении ежегодной 

денежной компенсации 

многодетным семьям 

 
Решение о назначении и 

выплате ежегодной денеж-

ной компенсации много-

детным семьям 

 

Уведомление об отказе в 

назначении ежегодной 

денежной компенсации 

многодетным семьям 

 

Обжалование в досу-

дебном, судебном по-

рядке отказа в назначе-

нии ежегодной денеж-

ной компенсации мно-

годетным семьям 

 

Уведомление о назначении 

ежемесячной денежной 

компенсации 

Формирование выплатных 

документов 

Непредставление 

полного пакета 

документов 

 

Передача платежных доку-

ментов и списков на выпла-

ту в российские кредитные 

организации или в ФГУП 

«Почта России» 

Уведомление о перечне 

недостающих и (или) не-

правильно оформленных 

документах и сроке их 

представления 

 

Формирование и 

направление межве-

домственных  запросов 

Представление 

полного пакета 

документов 

 

Отказ в принятии заявления 

к рассмотрению 

 

Обращение заявителя 

Прием и регистрация 

документов 

Информирование и кон-

сультирование 
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социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги 

«Осуществление назначения и выплаты 
ежегодной денежной компенсации 

многодетным       семьям на каждого из 
детей не старше 18 лет, обучающихся в 
общеобразовательных организациях, на 

приобретение комплекта школьной 
одежды, спортивной одежды и обуви и 

школьных письменных 
принадлежностей в соответствии с 

Законом Ставропольского края от 27 
декабря 2012 г.                № 123-кз «О 

мерах социальной поддержки 
многодетных семей», утвержденному 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

Форма 
Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
                                                             ( наименование органа соцзащиты) 

 
Заявление о назначении многодетным семьям ежегодной денежной компенса-

ции на каждого из детей не старше восемнадцати лет, обучающихся в общеобразо-
вательных организациях, на приобретение комплекта школьной одежды, спортив-

ной одежды и обуви и школьных письменных принадлежностей 
Гр.________________________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество полностью 

Ад-

рес______________________________________________________________________  

Тел.№_____________________________ 

Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность): 

Серия  Дата выдачи  

Номер  Дата рождения  

Кем выдан  

Прошу назначить мне ежегодную денежную компенсацию многодетным семьям  

на _________(указать количество) детей, обучающихся в общеобразовательной органи-

зации. 

Получателем ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям в соот-

ветствии с Законом Ставропольского края от 27.12.2012 № 123-кз «О мерах социальной 

поддержки многодетных семей» (нужное отметить знаком «V»): 

 Являюсь  Не являюсь 

Для назначения ежегодной денежной компенсации многодетным семьям представ-

ляю следующие документы: 

№ п/п Наименование документа Кол-во 

экземпляров 

1. Паспорт  

2. Свидетельство о рождении   
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3. Документ, подтверждающий факт совместного проживания   

4. Справка общеобразовательной организации  

 Дополнительно представляю:  

5.   

Прошу выплатить ежегодную денежную компенсацию многодетной семье через:  

кредитную организцию_______________________________________________________  
                             наименование организации 

на счет №_______________________________,  

почтовое отделение по адресу:__________________________________________________ 

 

Дата подачи заявления:___.___.20_____ Подпись заявителя 

___________________________ 

Заявление и документы гр. ____________________________________________________  
фамилия, инициалы 

_________приняты__________ и зарегистрированы №____   

____________________________________________________________________________ 
             дата                                                                                        фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы 

 __________________________________________________________________________

___ 
 (линия отреза) 

 

 РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ 

Заявление и документы гр. _____________________________________ _________приняты  
                                                                                                             фамилия, инициалы 

__________ и зарегистрированы №____   __________________________________________ 
             дата                                                                                         фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы 

 

 

                                                                                                        оборот Приложения  

 

Сообщаю, что при обнаружении переплаты по моей вине обязуюсь возместить из-

лишне выплаченную сумму в полном объеме. 

 

 

_____________ __________________________________ 
               дата                                                                                                                                       подпись заявителя 

от  июля 2017 г. №  
____ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 3 
 

к административному регламенту 
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предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения 

администрации Изобильненского 
городского округа Ставропольского 

края государственной услуги 
«Осуществление назначения и выплаты 

ежегодной денежной компенсации 
многодетным  семьям на каждого из 

детей не старше 18 лет, обучающихся в 
общеобразовательных организациях, на 

приобретение комплекта школьной 
одежды, спортивной одежды и обуви и 

школьных письменных 
принадлежностей в соответствии с 

Законом Ставропольского края от 27 
декабря 2012 г.  № 123-кз «О мерах 

социальной поддержки многодетных 
семей», утвержденному 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

         Форма 

 
Журнал регистрации заявлений  

о назначении ежегодной денежной компенсации многодетным семьям на 
каждого из детей не старше восемнадцати лет, обучающихся в общеоб-

разовательных организациях, на приобретение комплекта школьной 
одежды, спортивной одежды и обуви и школьных письменных принад-

лежностей 
 

 
№ 
п/
п 

Дата 
при-
ема 

заяв-
ле-
ния 

Ф.И.О Адрес ре-
гистра-
ции по 

месту жи-
тельства 
(месту 

пребыва-
ния) 

Дата принятия 
решения о 

назначении (от-
казе в назначе-
нии) ежегодной 
денежной ком-
пенсации мно-
годетным семь-

ям 

Размер  
выпла-

ты 
 

Номер 
лично-
го дела 

Фамилия, 
инициа-
лы, под-
пись спе-
циалиста 

        
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 4 
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к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги 

«Осуществление назначения и выплаты 
ежегодной денежной компенсации 

многодетным  семьям на каждого из 
детей не старше 18 лет, обучающихся в 
общеобразовательных организациях, на 

приобретение комплекта школьной 
одежды, спортивной одежды и обуви и 

школьных письменных 
принадлежностей в соответствии с 

Законом Ставропольского края от 27 
декабря 2012 г.  № 123-кз «О мерах 

социальной поддержки многодетных 
семей», утвержденному 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

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 пунктом 4 Порядка назначения и 

выплаты многодетным семьям ежегодной денежной компенсации на 

каждого из детей не старше восемнадцати лет, обучающихся в 

общеобразовательных организациях, на приобретение комплекта школьной 

одежды, спортивной одежды и обуви и школьных письменных 

принадлежностей, утвержденного приказом министерства социальной 

защиты населения Ставропольского края от 14.08.2013 № 243 (далее – 

Порядок) Вам необходимо представить: 

1.________________________________________________________________ 

2.________________________________________________________________  

К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных 

документов в срок до __.___.20__ г. в соответствии с пунктом 8 Порядка 

Ваше заявление будет оставлено без рассмотрения. При этом Вы имеете 

право повторно обратиться за назначением ежегодной денежной 

компенсации многодетным семьям с соблюдением требований, 

установленных указанным Порядком. 

Руководитель подпись расшифровка подписи 
 

Исполнитель: 
Фамилия И.О., тел.________________ 

Приложение 5 
 

consultantplus://offline/ref=940D15E2337F3C465BF9E24D71F14C8528ED2BCDE347FF2DFF5F73647936EB84EF5A6F405FC6A84482490EO6IEM
consultantplus://offline/ref=940D15E2337F3C465BF9E24D71F14C8528ED2BCDE347FF2DFF5F73647936EB84EF5A6F405FC6A84482490EO6IDM


54 

 

2 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги 

«Осуществление назначения и выплаты 
ежегодной денежной компенсации 

многодетным  семьям на каждого из 
детей не старше 18 лет, обучающихся в 
общеобразовательных организациях, на 

приобретение комплекта школьной 
одежды, спортивной одежды и обуви и 

школьных письменных 
принадлежностей в соответствии с 

Законом Ставропольского края от 27 
декабря 2012 г.  № 123-кз «О мерах 

социальной поддержки многодетных 
семей», утвержденному 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

Форма 
Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
                                                              (наименование органа соцзащиты) 

РЕШЕНИЕ №  ________ от  ___ __________  20__г. 
о назначении и выплате многодетным семьям ежегодной денежной компенсации 
на каждого из детей не старше восемнадцати лет, обучающихся в общеобразова-
тельных организациях, на приобретение комплекта школьной одежды, спортив-

ной одежды и обуви и школьных письменных принадлежностей 
Закон Ставропольского края от 27.12.2012 № 123-кз 

«О МЕРАХ СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ МНОГОДЕТНЫХ СЕМЕЙ» 
 

Заявка на ежегодную денежную компенсацию многодетным семьям 
№___от  ___  _____  20__г. 

(дата обращения  ____  ____________  20____г.) 

 

 

НАЗНАЧИТЬ _____________________________________________________  
(Фамилия, имя, отчество) 

Адрес места жительства (пребывания) _________________________________ 

_________________________________________________________________ 

Списки (сбербанк, банк), лицевой счет________________________________ 
 

 

Ф.И.О., дата рождения, свиде-
тельство о рождении (серия, 
номер, дата выдачи) 

Вид пособия Начало вы-
платы 

Окончание 
выплаты 

Сумма 

  __.__.__ __.__.__  
                                                                                                                                       Всего  
 
Расчет произвел                            подпись                               расшифровка      подписи 

Расчет проверил                            подпись                               расшифровка      подписи 

Руководитель                                 подпись                   расшифровка      подписи 

Печать 
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Приложение 6 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги 

«Осуществление назначения и выплаты 
ежегодной денежной компенсации 

многодетным  семьям на каждого из 
детей не старше 18 лет, обучающихся в 
общеобразовательных организациях, на 

приобретение комплекта школьной 
одежды, спортивной одежды и обуви и 

школьных письменных 
принадлежностей в соответствии с 

Законом Ставропольского края от 27 
декабря 2012 г.   № 123-кз «О мерах 
социальной поддержки многодетных 

семей», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 

                                                     Форма 
Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
                                                             (наименование органа соцзащиты) 

 

РЕШЕНИЕ №  ________ от  ___ __________  20__г. 
об отказе в назначении многодетным семьям ежегодной денежной компен-
сации на каждого из детей не старше восемнадцати лет, обучающихся в об-
щеобразовательных организациях, на приобретение комплекта школьной 

одежды, спортивной одежды и обуви и школьных письменных принадлеж-
ностей 

Закон Ставропольского края от 27.12.2012 № 123-кз 
«О МЕРАХ СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ МНОГОДЕТНЫХ СЕМЕЙ» 

 
Заявка на ежегодную денежную компенсацию многодетным семьям 

                                              № _____ 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 
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Печать 
Приложение 7 

 
к административному регламенту 

предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения 

администрации Изобильненского 
городского округа Ставропольского 

края государственной услуги 
«Осуществление назначения и выплаты 

ежегодной денежной компенсации 
многодетным семьям на каждого из 

детей не старше 18 лет, обучающихся в 
общеобразовательных организациях, на 

приобретение комплекта школьной 
одежды, спортивной одежды и обуви и 

школьных письменных 
принадлежностей в соответствии с 

Законом Ставропольского края от 27 
декабря 2012 г. № 123-кз «О мерах 

социальной поддержки многодетных 
семей», утвержденному 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

Форма 

 

Адресат 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№  ________ от  ___ __________  20__г. 
о назначении многодетным семьям ежегодной денежной компенсации на  

каждого из детей не старше восемнадцати лет, обучающихся в  
общеобразовательных организациях, на приобретение комплекта школьной 

одежды, спортивной одежды и обуви и школьных письменных  
принадлежностей 

 

 

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

 

Сообщаем, что Вам назначена ежегодная денежная компенсация многодет-

ным семьям на ребенка (детей):  ____________________ _______________ 
                     (фамилия, имя, отчество ребенка)  (дата рождения ребенка) 
 

в размере _________ руб. _______ коп.  с____ ____ 20____ по ___ ___20___. 

 

 

 

Руководитель                                 подпись               расшифровка подписи 
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Приложение 8 

 
к административному регламенту 

предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения 

администрации Изобильненского 
городского округа Ставропольского 

края государственной услуги 
«Осуществление назначения и выплаты 

ежегодной денежной компенсации 
многодетным  семьям на каждого из 

детей не старше 18 лет, обучающихся в 
общеобразовательных организациях, на 

приобретение комплекта школьной 
одежды, спортивной одежды и обуви и 

школьных письменных 
принадлежностей в соответствии с 

Законом Ставропольского края от 27 
декабря 2012 г.   № 123-кз «О мерах 
социальной поддержки многодетных 

семей», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

Форма 
 

Адресат 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  
Изобильненского городского округа Ставропольского края 

                                                              (наименование органа соцзащиты) 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от ________ 
об отказе в назначении многодетным семьям ежегодной денежной компен-
сации на каждого из детей не старше восемнадцати лет, обучающихся в об-
щеобразовательных организациях, на приобретение комплекта школьной 

одежды, спортивной одежды и обуви и школьных письменных принадлеж-
ностей 

 

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

 
Уведомляем Вас об отказе в назначении ежегодной денежной 

компенсации многодетным семьям 
 

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

_______________________________________________________________ 

нормативного правового акта) 

Отказ в назначении ежегодной денежной компенсации многодетным 

семьям Вы можете обжаловать в администрацию городского округа 

(городского округа) и (или) в судебном порядке. 
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Руководитель     подпись  расшифровка подписи 
Специалист, фамилия, имя, отчество 
Телефон 

УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского округа Ставропольского края государ-

ственной услуги «Назначение и выплата ежемесячной денежной выплаты 
нуждающимся в поддержке семьям, назначаемой в случае рождения в них 

после 31 декабря 2012 года третьего ребенка или последующих детей до до-
стижения ребенком возраста трех лет» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и вы-

плата ежемесячной денежной выплаты нуждающимся в поддержке семьям, 

назначаемой в случае рождения в них после 31 декабря 2012 года третьего 

ребенка или последующих детей до достижения ребенком возраста трех лет» 

(далее соответственно – Административный регламент, Управление, госу-

дарственная услуга, ежемесячная денежная выплата) устанавливает стандарт 

и порядок предоставления государственной услуги гражданам, указанным в 

пункте 1.2 Административного регламента. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями являются мать, родившая троих и более детей, или отец 

троих и более детей, в случае смерти матери этих детей либо объявления ее 

умершей или безвестно отсутствующей, лишения ее родительских прав или 

ограничения в родительских правах. 

Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги. 

Информация о местах нахождения и графиках работы Управления тру-

да и социальной защиты населения администрации Изобильненского город-

ского округа Ставропольского края и многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае 

(далее - МФЦ), их справочных телефонах, адресах официальных сайтов, 

электронной почты: 

../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/май/21.05.19/Регламент%20ЕДВ%20(изм.)%202019.doc#P57
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 1.3.1.1 Местонахождение Управления: 356140, Ставропольский края, 

г.Изобильный, ул. Семыкина, д. 30 

График работы Управления:  

понедельник – пятница 8.00 – 17.00 

перерыв – с 12.00 до 13.00 

График приема граждан:  

понедельник, вторник, четверг, пятница 8.00 – 17.00, 

среда 8.00 – 20.00 

Первая и вторая суббота каждого месяца 8.00 – 17.00 

 Справочные телефоны Управления тел.: (86545)2-27-34, тел.: (86545) 

2-48-43, тел.: (86545)2-20-84, факс: (86545)2-27-34. 

 Вся информация о работе Управления размещена на официальном сай-

те Администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 

края (далее - Администрация): www.izobadmin.ru 
 

 1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефо-

нах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), мини-

стерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 

(www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставро-

польского края (www.umfc26.ru). 
 

 1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляется посредством: 

личного обращения заявителя в Управление, МФЦ; 

письменного обращения заявителя путем направления почтовых от-

правлений по адресу: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный, ул. Се-

мыкина, д. 30. 

обращения по телефонам Управления: 8-(86545)2-27-34, 8-(86545)2-48-

43, 8-(86545)2-20-84; 

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

сайтах министерства экономического развития Ставропольского края 

(www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения 

http://www.izobadmin.ru/
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Ставропольского края (www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональ-

ных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru); 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты Управления по адресу: 

utszn@izobadmin.ru; 

использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 
 

1.3.3. 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» на официальных сайтах органа соцзащиты, предоставляю-

щего государственную услугу, иных организаций, участвующих в предо-

ставлении государственной услуги 

На информационных стендах Управления в доступных для ознакомле-

ния местах и на официальном сайте Администрации, размещаются и под-

держиваются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 

блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици-

альном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru); 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может по-

лучить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление гос-

ударственной услуги. 

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы мини-

стерства; 

справочные телефоны, по которым можно получить информацию о по-

рядке предоставления государственной услуги; 

адрес электронной почты; 

mailto:izosoc@izob.stv.ru
mailto:izosoc@izob.stv.ru
mailto:izosoc@izob.stv.ru
mailto:izosoc@izob.stv.ru
mailto:izosoc@izob.stv.ru
consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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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 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном 

портале и официальном сайте Администрации, предоставляется заявителю 

бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 

официальном сайте Администрации, осуществляется без выполнения заяви-

телем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем про-

граммного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 

или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 
 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 
 

 2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги – назначение и выплата ежеме-

сячной денежной выплаты нуждающимся в поддержке семьям, назначаемой 

в случае рождения в них после 31 декабря 2012 года третьего ребенка или 

последующих детей до достижения ребенком возраста трех лет. 
 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги, обращение в которые необходимо для предо-

ставления государственной услуги. 

Государственная услуга предоставляется Управлением труда и соци-

альной защиты населения Администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края. 

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

являются: 

территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации; 

территориальные органы государственной службы занятости населе-

ния; 

территориальные органы Федеральной службы судебных приставов; 

органы социальной защиты населения Ставропольского края, субъек-

тов Российской Федерации; 
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органы местного самоуправления муниципальных образований Став-

ропольского края. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 гос-

ударственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в 

предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением 

Правительства Ставропольского края от 24 июня 2011 г. № 250-п «Об утвер-

ждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края 

государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в 

предоставлении государственных услуг». 
 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

назначение и выплата ежемесячной денежной выплаты, с направлени-

ем заявителю письменного уведомления о назначении ежемесячной денеж-

ной выплаты; 

отказ в назначении ежемесячной денежной выплаты, с направлением 

заявителю письменного уведомления об отказе в назначении ежемесячной 

денежной выплаты с указанием причин отказа. 
 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги. 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 

рабочих дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми докумен-

тами Управлением либо МФЦ. 

Срок приостановления предоставления государственной услуги – 15 

рабочих дней. 

Уведомление о принятом решении направляется заявителю не позднее 

чем через 10 рабочих дней после его обращения в Управление либо МФЦ за 

назначением ежемесячной денежной выплаты со всеми необходимыми до-

кументами. 

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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При проведении дополнительной проверки сведений, содержащихся в 

представленных заявителем документах, окончательный ответ о назначении 

и выплате ежемесячной денежной выплаты либо об отказе в назначении 

ежемесячной денежной выплаты должен быть дан заявителю не позднее чем 

через 30 дней после его обращения в Управление, 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 соответ-

ствии с: 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации»1; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»2; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»3; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»4; 

Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 606 

«О мерах по реализации демографической политики Российской Федера-

ции»5; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг6; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг7; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов»8; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должност-

ных лиц»9; 

consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957EBA1A9951480EC43EF3163997BC4OAO
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957EBA1A8931981EC43EF3163997BC4OAO
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957EBA1A9931F8FEC43EF3163997B4A72E95F10A04951EAA470C8O1O
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957EBA1A8971C81EC43EF3163997BC4OAO
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957E8A3A1951886EC43EF3163997BC4OAO
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957E8A0AE921A8FEC43EF3163997BC4OAO
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957EBA1A0931480EC43EF3163997BC4OAO
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постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг»10; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 

сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи» 11; 
____________________ 
1Собрание 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 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 07.05.2012. 
6 Российская газета, 23.11.2012, № 271. 
7 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016. 
8 Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 
9 Российская газета, 22.08.2012, № 192.  
10 Российская газета, 31.08.2012, № 200. 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обес-

печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 

групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-

портной инфраструктур»12; 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 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»13; 

постановлением Губернатора Ставропольского края от 17 августа 

2012г. № 571 «О мерах по реализации Указа Президента Российской Феде-

рации от 07 мая 2012 года № 606 «О мерах по реализации демографической 

политики Российской Федерации»14; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 января 

2005 г. № 4-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края «О еже-

месячном пособии на ребенка»15; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 20 декабря 

2012г. № 498-п «Об утверждении Порядка назначения и выплаты ежемесяч-

ной денежной выплаты нуждающимся в поддержке семьям, назначаемой в 

случае рождения в них после 31 декабря 2012 года третьего ребенка или по-

следующих детей до достижения ребенком возраста трех лет, в Ставрополь-

ском крае»16; 

consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957E8A6AA971B81EC43EF3163997BC4OAO
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A060ECD84A3957E8A9AE97198EEC43EF3163997BC4OAO
http://www.pravo.gov.ru/
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A07EE1CE26675DEEAAF69B1584E514B36E38C42C4378BEC1O8O
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A07EE1CE26675DEEAAF69B1D87EE11B26665CE241A74BC1F50A61C12AEA9788561DA3CCFO0O
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A07EE1CE26675DEEAAF69B1D87EF14BB6D65CE241A74BC1FC5O0O
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A07EE1CE26675DEEAAF69B1B8EE111B06E38C42C4378BEC1O8O
consultantplus://offline/ref=E0390064DECA7A09D5A07EE1CE26675DEEAAF69B1D87EF14BB6265CE241A74BC1F50A61C12AEA9788561D93ACFODO
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постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 

г. № 428-п "Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмот-

рения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной 

власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и 

их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставрополь-

ского края"17; 

постановлением Правительства Ставропольского края «О величине 

прожиточного минимума для детей в Ставропольском крае» на соответству-

ющий год; 

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов. 

 

____________________ 
11 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015. 
12 Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43. 
13 Ставропольская правда, 16.12.2009, № 268. 
14 Ставропольская правда, 25.08.2012 № 214-215. 
15 Ставропольская правда, 17.02.2005, № 33 
16 Ставропольская правда, 11.01.2013, № 5-6. 
17 Ставропольская правда, 07.12.2013, N 330-331. 

 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления. 
 

2.6.1. Для назначения ежемесячной денежной выплаты заявитель пред-

ставляет в Управление по месту жительства (месту пребывания) либо в МФЦ 

заявление о назначении ежемесячной денежной выплаты (далее – заявление) 

по форме, указанной в приложении 2 к Административному регламенту. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и гражданство 

заявителя; 

документ, подтверждающий гражданство Российской Федерации дру-

гого родителя; 

документ, подтверждающий гражданство Российской Федерации несо-

вершеннолетних детей; 

свидетельство о рождении ребенка (на каждого из детей); 

документы, подтверждающие доходы семьи, учитываемые при исчис-

лении величины среднедушевого дохода семьи, указанные в Порядке учета и 

исчисления величины среднедушевого дохода, дающего право на получение 

http://internet.garant.ru/document?id=27033945&sub=0
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ежемесячной денежной выплаты, утвержденном постановлением Правитель-

ства Ставропольского края от 25 января 2005 г. № 4-п «О мерах по реализа-

ции Закона Ставропольского края «О ежемесячном пособии на ребенка». 

В случае невозможности подтверждения сведений о доходах семьи со-

ответствующими документами, размер доходов семьи (или их отсутствие) 

указывается заявителем в заявлении: 

один из документов, подтверждающий состав семьи заявителя и факт 

постоянного проживания на территории Ставропольского края родителей и 

несовершеннолетних детей: 

домовая (поквартирная) книга; 

выписка из поквартирной карточки с указанием даты регистрации по 

месту  

жительства на территории Ставропольского края каждого члена семьи; 

свидетельство о регистрации по месту пребывания; 

справка о составе семьи, выданная управляющей жилищно- эксплуата-

ционной организацией, на балансе которой находится жилой дом с указани-

ем даты регистрации по месту жительства на территории Ставропольского 

края каждого члена семьи (далее – справка о составе семьи); 

справка органа опеки и попечительства, организации, в которой ребе-

нок находится на полном государственном обеспечении по медицинским по-

казаниям, или соответствующей образовательной организации (в случае 

нахождения ребенка под опекой (попечительством), на полном государ-

ственном обеспечении, а также при его обучении в общеобразовательной ор-

ганизации, профессиональной образовательной организации, образователь-

ной организации высшего образования по очной форме обучения); 

свидетельство о смерти (в случае смерти ребенка (детей), учитываемо-

го при определении права на ежемесячную денежную выплату); 

один из документов, подтверждающий родство между ребенком и ро-

дителем (в случае перемены фамилии, имени, отчества родителя и (или) ре-

бенка): 

свидетельство о заключении брака; 

свидетельство о расторжении брака; 

свидетельство о перемене имени; 

один из документов, подтверждающий право отца на ежемесячную де-

нежную выплату: 

свидетельство о смерти матери детей; 

решение суда о признании матери детей безвестно отсутствующей или 

умершей; 

решение суда о лишении (ограничении) родительских прав матери де-

тей. 
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В случае подачи заявления и документов уполномоченным представи-

телем он дополнительно представляет документ, удостоверяющий его лич-

ность и оформленные надлежащим образом полномочия. 

 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме 

Форма заявления может быть получена: 

непосредственно в Управлении по адресу: 356140, Ставропольский 

край, г. Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

в МФЦ; 

в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации 

(www.izobadmin.ru), на едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном 

портале (www.26gosuslugi.ru); 

в информационно-правовых системах «Консультант Плюс» и «Га-

рант». 

Заявитель имеет право представить документы: 

лично в Управление по адресу: 356140, Ставропольский край, г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-

правлением) в Управление по адресу: 356140, Ставропольский край, г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной 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 

заполнения 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 массовых 

коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический пе-

реход к заполнению электронной формы указанного заявления на регио-

нальном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDE8E52AD420F2329833B393FE9yErFJ
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDD8752A5430F2329833B393FE9yErFJ
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заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-

ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон-

ной формы заявления при обращении за государственной услугой, предпола-

гающей направление совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний 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 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-

ной государственной информационной системе «Единая система идентифи-

кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-

но-технологическое взаимодействие информационных систем, используе-

мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-

тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), 

и сведений, опубликованных на едином портале или региональном портале, 

в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифи-

кации 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 региональ-

ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного го-

да, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 ме-

сяцев. 

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые 

для предоставления государственной услуги, направляются в Управление 

посредством единого портала или регионального портала. 

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, и регистрацию заявления без необходи-

мости повторного представления заявителем таких документов на бумажном 

носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемы-

ми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, за-

конами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с 
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ними актами высших исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации. 

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема 

и регистрации Управлением заявления и документов, поступивших в элек-

тронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, поступивших в Управление в электронной форме, направляется за-

явителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного 

заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, ука-

занному в заявлении. 

В случае направления заявления и документов для получения государ-

ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле-

нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 

исключением документов, представляемых в подлинниках. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа посред-

ством единого портала, регионального портала уведомление о принятом ре-

шении в форме электронного документа в течение одного рабочего дня по-

сле принятия решения направляется заявителю посредством единого портала 

и регионального портала. 
 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной 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 истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня 

поступления заявления, в том числе в электронной форме, следующие доку-

менты, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), 

участвующих в предоставлении государственной услуги: 

справка органа соцзащиты по прежнему месту жительства (месту пре-

бывания) заявителя на территории Ставропольского края о неполучении 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=115
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ежемесячной денежной выплаты либо прекращении ее выплаты (при пере-

мене места жительства заявителя); 

справка органа местного самоуправления муниципального образования 

Ставропольского края о составе семьи; 

справка территориального органа Пенсионного фонда Российской Фе-

дерации о видах пенсий (кроме надбавок, установленных к пенсии по уходу 

за пенсионером), компенсационных выплатах и ежемесячных доплатах к 

пенсиям; 

справка территориального органа государственной службы занятости 

населения о пособии по безработице, а также стипендии, получаемой безра-

ботным в период прохождения профессионального обучения и получения 

дополнительного профессионального образования по направлению органов 

службы занятости; 

справка федерального органа исполнительной власти Российской Фе-

дерации, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

управления по месту жительства, органа местного самоуправления муници-

пального образования субъекта Российской Федерации о денежных выпла-

тах, установленных отдельным категориям граждан в качестве меры соци-

альной поддержки. 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие в связи с предоставлением государственной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов исполнительной власти Ставропольского края, предостав-

ляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предо-

ставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги. 
 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

отсутствие документа, подтверждающего личность и полномочия за-

явителя; 

consultantplus://offline/ref=3EE59AC11E966821BA48E871EF636407D4E1372B236B11566B5E14826F08FF1637945524H7x7L
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документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, 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, пе-

чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-

стью (фамилия, инициалы); 

копии документов не заверены в установленном порядке (при направ-

лении документов посредством почтовой связи). 
 

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной 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 ис-

пользованием простой электронной подписи или усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

документы не подписаны простой электронной подписью или выявле-

но несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи-

цированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 Админи-

стративного регламента. 
 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 
 

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной 

услуги являются: 

отсутствие гражданства Российской Федерации у родителей и несо-

вершеннолетних детей, с учетом которых определяется право семьи на еже-

месячную денежную выплату; 

../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/май/21.05.19/Регламент%20ЕДВ%20(изм.)%202019.doc#P296
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не подтверждение факта постоянного проживания на территории 

Ставропольского края семьи на дату рождения в ней третьего или последу-

ющего ребенка, родившегося после 31 декабря 2012 года; 

установление факта отсутствия совместного проживания заявителя с 

несовершеннолетними детьми (за исключением несовершеннолетнего ре-

бенка (детей), находящегося под опекой (попечительством), на полном госу-

дарственном обеспечении по медицинским показаниям или временно отсут-

ствующего по месту жительства заявителя в связи с обучением в общеобра-

зовательной организации, профессиональной образовательной организации, 

образовательной организации высшего образования по очной форме обуче-

ния); 

превышение среднедушевого дохода семьи величины среднедушевого 

денежного дохода по Ставропольскому краю; 

установление в ходе проведенной проверки факта представления недо-

стоверных сведений о составе семьи и (или) ее доходах, в результате чего 

право на ежемесячную денежную выплату не подтверждено; 

обращение за назначением ежемесячной денежной выплаты после до-

стижения ребенком, с рождением которого возникло право семьи на ежеме-

сячную денежную выплату, возраста трех лет; 

лишение (ограничение) родительских прав в отношении детей, с уче-

том которых определяется право семьи на ежемесячную денежную выплату; 

пребывание третьего или последующего ребенка, с рождением которо-

го возникло право на ежемесячную денежную выплату, под опекой (попечи-

тельством), на полном государственном обеспечении; 

установление факта получения ежемесячной денежной выплаты в 

Управлении. 
 

2.9.2. Основание для приостановления предоставления государствен-

ной услуги – представление заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных. 
 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги 

К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государ-

ственной услуги, относится открытие счета в кредитной организации (в слу-

чае выплаты ежемесячной денежной выплаты через кредитную организа-

цию). 
 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-

ны или иной платы, взимаемой за предоставление услуги 
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Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-

ственной услуги не взимается. 

 В случае внесения изменений в выданный по результатам предо-

ставления государственной услуги документ, направленный на исправление 

ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, МФЦ, 

и (или) работника МФЦ, плата с заявителя 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 кредитной организации осуществляется за счет 

средств заявителя. 
 

2.13. Максимальный срок ожидания, в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа-

та предоставления государственной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении государственной услуги и при получении результата предоставле-

ния государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной запи-

си – 10 минут. 
 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистри-

руется должностным лицом Управления либо МФЦ в течение 15 минут с 

момента обращения посредством внесения соответствующей записи в жур-

нал регистрации заявлений о назначении ежемесячной денежной выплаты 

нуждающимся в поддержке семьям, назначаемой в случае рождения в них 

после 31 декабря 2012 года третьего ребенка или последующих детей (далее 

– журнал регистрации заявлений) по форме, указанной в приложении 3 к 

Административному регламенту. 

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом 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 
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доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно нахо-

диться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок об-

щественного транспорта. 

Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован ин-

формационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Управ-

лении, осуществляющем предоставление государственной услуги: наимено-

вание, местонахождение, режим работы. 

Вход в здание Управления оборудуется пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвали-

дов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в Управление за предоставлением государственной услуги. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 

мест. 

Места ожидания могут быть оборудованы «электронной системой 

управления очередью», а при ее отсутствии, необходимо организовать пред-

варительную дистанционную запись заявителей по телефону. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, 

режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностно-

го лица Управления с заявителями. 

Каждое рабочее место должностного лица Управления должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необ-

ходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

 Помещения должны соответствовать Санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к 

персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы 

СанПиН2.2.2/2.4.1340-03"31 и быть оборудованы противопожарной системой 

                                                           
31 Российская газета, 21.06.2003, N 120, 21.06.2003 
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и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрез-

вычайной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации за-

явителями. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установлен-

ным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны 

соответствовать установленным законодательством Российской Феде-

рации 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 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона "О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 
 

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения государственной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий. 

К показателям доступности и качества государственных услуг относят-

ся: 

 1) своевременность (Св): 

Св = установленный Административным регламентом срок/время, 

фактически затраченное на предоставление государственной услуги x 100%. 

garantf1://10064504.3/
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Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента; 

 2) доступность (Дос): 

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 электронной форме: 

Дэл = 20% – можно подать заявление в электронной форме; 

Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронной форме. 

Динф – доступность информации о предоставлении государственной 

услуги: 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на 

информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 

материал (5%), периодически информация о государственной услуге разме-

щается в СМИ (5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные 

документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства, например, наличие графика 

приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие 

доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в МФЦ: 

Дмфц  = 5% при наличии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, в МФЦ; 

Дмфц  = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-

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

ступности получения государственной услуги; 

3) качество (Кач):  

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим +Кпрод , где: 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в 

управлении)/количество предусмотренных Административным регламентом 

документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении государственной 

услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную 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 заявите-

ля/количество предусмотренных Административным регламентом докумен-

тов, имеющихся в ОИВ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – ко-

личество выявленных нарушений)/количество заявителей x 100%; 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу: 

Квзаим  = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-

щими государственную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услу-

ги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставля-

ющими государственную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной услу-

ги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-

ставляющими государственную услугу; 

Кпрод  – продолжительность взаимодействия заявителя с должностными 

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

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот-

ренных 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 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв х 100% , где: 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в Управле-

ние 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 долж-

ностными лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом 

могут осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 

прием заявления и документов; 

истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-

ствии с заключенными соглашениями; 

выдача заявителям документов, являющихся результатом предостав-

ления государственной услуги. 
 

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивает-

ся возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

Администрации, единый портал, региональный портал: 
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получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 

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, необходимых 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов». 

При обращении заявителя посредством единого портала и региональ-

ного портала в целях получения информации о порядке предоставления гос-

ударственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квали-

фицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа посред-

ством единого портала и регионального портала в целях получения государ-

ственной услуги используется усиленная квалифицированная электронная 

подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заяви-

телю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки 

электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в поряд-

ке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 

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 квалифицирован-

ной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и до-

кументы, на предмет ее соответствия следующим требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки действительно-

сти указанного сертификата, если момент подписания электронного доку-

мента не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владель-

цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной под-

писи, 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 подписи», 

consultantplus://offline/ref=313DE633477E52CFB3F7062B409B6DA41A9D04D50072FD737760BA345BQ6iCJ
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и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего 

электронный документ; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате ли-

ца, подписывающего электронный документ (если такие ограничения уста-

новлены). 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, в 

электронной форме посредством единого портала и регионального портала, 

направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем пода-

чи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу элек-

тронной почты, указанному в заявлении, или посредством единого портала и 

регионального портала. 

 Возможность получения результата государственной услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечива-

ется заявителю в течение срока действия результата предоставления государ-

ственной услуги. 
 

2.17.3. При организации записи на прием Управлением или МФЦ за-

явителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо 

уполномоченного должностного лица Управления или МФЦ, а также с до-

ступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в Управлении или МФЦ графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-

ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин-

тервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы Управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность интегра-

ции 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, содержа-

щее сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
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ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги; 

 в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги ли-

бо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 
 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры:  

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления государственной услуги; 

прием и регистрация документов для предоставления государственной 

услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

истребование документов, в случае проведения дополнительной про-

верки сведений, содержащихся в представленных заявителем документах; 

проверка права и принятие решения о назначении и выплате ежеме-

сячной денежной выплаты; 

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 обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление ли-

бо в 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 для предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых 

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

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным ли-

цом Управления либо должностным лицом МФЦ, ответственным за кон-

сультирование заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной процеду-

ры является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления государственной услуги и перечне документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация должностным лицом Управления либо МФЦ, ответствен-

ным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале 

учета устных обращений по форме, устанавливаемой Управлением либо 

МФЦ. 
 

3.2.11. Прием и регистрация документов для предоставления государ-

ственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление заявления в Управление, либо МФЦ с комплектом документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием, ре-

гистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о при-

еме документов. 

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных Управление в течение 2 рабочих дней со 

дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недо-

стающих документов и (или) документов, неправильно оформленных, по 

форме, указанной в приложении 4 к Административному регламенту. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

– 15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию до-

кументов. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал ре-

гистрации заявлений и оформляет расписку-уведомление о приеме докумен-

тов, являющуюся отрывной частью заявления, форма которого указана в 

приложении 2 к Административному регламенту. 
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consultantplus://offline/ref=9FBA9CBC5B1E03D5DDA534C7CD2A01F3D15084940D6FD2373875F64E7158086375DF1C0C135164C2120180LB72G


83 

 

2 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, в течение одного рабочего дня передает в порядке 

делопроизводства документы должностному лицу Управления либо МФЦ, 

ответственному за истребование документов в порядке межведомственного 

(ведомственного) информационного взаимодействия. 

Передача должностным лицом МФЦ документов в Управление осу-

ществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация факта приема документов для предоставления государ-

ственной 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. 
 

3.2.11.1. Особенности выполнения административной процедуры в 

электронной форме 

При поступлении заявления в электронной форме через единый портал 

или региональный портал должностное лицо Управления, ответственное за 

прием и регистрацию документов: 

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государ-

ственной услуги заявления и электронных документов на соответствие тре-

бованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента; 

 при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-

тронных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в 

случае если направленное заявление и пакет электронных документов не за-

верены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 

электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об от-

казе в приеме этих документов; 

 в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

соответствуют требованиям, предусмотренным Административным регла-

ментом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет 

заявителю уведомление об их приеме. 

 Проверка действительности простой электронной подписи или уси-

ленной квалифицированной электронной подписи осуществляется единой 

системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме. 
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 При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-

пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента. 

 Должностное лицо Управления по итогам завершения выполнения ад-

министративных процедур, предусмотренных Административным регламен-

том, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения Управле-

нием действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завер-

шения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с ис-

пользованием средств официального сайта Администрации, единого порта-

ла, регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя. 
 

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление пакета документов от должностного лица Управления либо МФЦ, 

ответственного за приём и регистрацию документов, и непредставление за-

явителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламен-

та. 

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку 

и направление межведомственного (ведомственного) запроса в орган и (или) 

организацию, в распоряжении которой находятся документы, контроль над 

своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение 

ответа. 

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о пред-

ставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) ин-

формационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня 

поступления заявления и документов, предусмотренных подпункте 2.6.1 Ад-

министративного регламента. 

Направление межведомственного (ведомственного) запроса в рамках 

межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия 

осуществляется в электронном виде с использованием единой системы меж-

ведомственного электронного взаимодействия и системы электронного поч-

тового сервиса гарантированной доставки с применением средств крипто-

графической защиты информации и электронной подписи. 

При отсутствии технической возможности направления межведом-

ственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронно-

го почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос 

формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 

1-6 и 8 части 1 статьи 72 Федерального закона «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и 

(или) организацию, в распоряжении которых находятся документы, по почте 

или курьером. 

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 

осуществляется на бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия ре-

../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/май/21.05.19/Регламент%20ЕДВ%20(изм.)%202019.doc#sub_2174
../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/май/21.05.19/Регламент%20ЕДВ%20(изм.)%202019.doc#sub_2174
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http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=315
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шения о назначении и выплате (отказе в назначении) ежемесячной денежной 

выплаты исчисляется со дня поступления в Управление либо МФЦ по меж-

ведомственному (ведомственному) запросу последнего необходимого доку-

мента. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в 

порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимо-

действия. 

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребова-

нии документа в порядке межведомственного (ведомственного) информаци-

онного взаимодействия является непредставление заявителем документов, 

указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение Управ-

лением либо МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный) запрос.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает 

его к пакету документов, передает в порядке делопроизводства должностно-

му лицу управления, ответственному за назначение ежемесячной денежной 

выплаты. 

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в Управление 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного (ведом-

ственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации вхо-

дящих документов и его приобщение к документам для предоставления гос-

ударственной услуги. 
 

3.2.3. Истребование документов, в случае проведения дополнительной 

проверки сведений, содержащихся в представленных заявителем документах 

Основанием для истребования документов является поступление пол-

ного пакета документов от должностного лица Управления либо МФЦ, от-

ветственного за прием и регистрацию документов, и решение руководителя 

Управления о проведении дополнительной проверки сведений, содержащих-

ся в представленных заявителем документах, по форме, указанной в прило-

жении 5 к Административному регламенту. 

Содержание административной процедуры включает в себя направле-

ние заявителю уведомления о проведении дополнительной проверки сведе-

ний, содержащихся в представленных заявителем документах, по форме, 

указанной в приложении 6 к Административному регламенту, подготовку и 

направление запроса в орган и (или) организацию, владеющие такой инфор-
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мацией, контроль над своевременным поступлением ответа на направленный 

запрос, получение ответа. 

Общий максимальный срок истребования документов в случае прове-

дения дополнительной проверки сведений, содержащихся в представленных 

заявителем документах, не должен превышать 25 календарных дней после 

подачи заявления в Управление либо в МФЦ. 

Критериями принятия решения об истребовании документов, в случае 

проведения дополнительной проверки сведений, содержащихся в представ-

ленных заявителем документах, являются следующие основания: 

1) наличие в представленных документах противоречивых сведений о 

составе семьи и (или) доходах семьи; 

2) ненадлежащее оформление представленных документов. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за истребование документов, в случае 

проведения дополнительной проверки сведений, содержащихся в представ-

ленных заявителем документах. 

Результатом административной процедуры является получение Управ-

лением ответа на запрос. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация документа, полученного в ходе проведения дополнитель-

ной проверки сведений, содержащихся в представленных заявителем доку-

ментах, в журнале регистрации входящих документов и его приобщение к 

документам для предоставления государственной услуги. 

Должностное лицо Управления, ответственное за истребование доку-

ментов, в случае проведения дополнительной проверки сведений, содержа-

щихся в представленных заявителем документах, при поступлении ответа на 

запрос приобщает его к пакету документов и передает в порядке делопроиз-

водства должностному лицу Управления, ответственному за назначение 

ежемесячной денежной выплаты. 
 

3.2.4. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате 

ежемесячной денежной выплаты. 

Основанием для начала процедуры является поступление пакета доку-

ментов от должностного лица Управления либо МФЦ, ответственного за 

прием и регистрацию документов, должностного лица Управления либо 

МФЦ, ответственного за истребование документов в порядке межведом-

ственного (ведомственного) информационного взаимодействия либо долж-

ностного лица Управления, ответственного за истребование документов, в 

случае проведения дополнительной проверки сведений, содержащихся в 

представленных заявителем документах. 

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 

права заявителя на ежемесячную денежную выплату, принятие решения о 

назначении и выплате (об отказе в назначении) ежемесячной денежной вы-
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платы, формирование личного дела, уведомление заявителя о назначении (об 

отказе в назначении) ежемесячной денежной выплаты. 

Общий максимальный срок выполнения процедуры 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за назначение ежемесячной денежной 

выплаты. 

Критериями принятия решения о наличии (отсутствии) права заявителя 

на ежемесячную денежную выплату являются основания, указанные в под-

пункте 2.9.1 Административного регламента. 

При наличии права на ежемесячную денежную выплату должностное 

лицо Управления, ответственное за назначение ежемесячной денежной вы-

платы, готовит проект решения о назначении и выплате ежемесячной денеж-

ной выплаты по форме, указанной в приложении 7 к Административному 

регламенту. 

При отсутствии права на ежемесячную денежную выплату должност-

ное лицо Управления, ответственное за назначение ежемесячной денежной 

выплаты, готовит проект решения об отказе в назначении ежемесячной де-

нежной выплаты по форме, указанной в приложение 8 к Административному 

регламенту. 

Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) ежемесячной 

денежной выплаты формируется автоматизированным путем. 

Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) ежемесячной 

денежной выплаты принимает руководитель Управления или уполномочен-

ное должностное лицо Управления. 

Должностное лицо, принимающее решение о назначении и выплате 

(отказе в назначении) ежемесячной денежной выплаты, утверждает проект 

решения о назначении и выплате (отказе в назначении) ежемесячной денеж-

ной выплаты, проставляет на нем гербовую печать Управления, и передает 

его, личное дело получателя в порядке делопроизводства должностному ли-

цу Управления, ответственному за назначение ежемесячной денежной вы-

платы. 

Должностное лицо Управления, ответственное за назначение ежеме-

сячной денежной выплаты, готовит уведомление о назначении по форме, ука-

занной в приложении 9 к Административному регламенту, или отказе в 

назначении ежемесячной денежной выплаты по форме, указанной в прило-

жение 10 к Административному регламенту, для направления заявителю. 

Уведомление о принятом решении может быть направлено заявителю 

посредством почтовой связи, в электронной форме; его копия помещается в 

личное дело получателя ежемесячной денежной выплаты. 

Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления о назначении (отказе в назначении) ежемесячной де-

нежной выплаты. 

../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/май/21.05.19/Регламент%20ЕДВ%20(изм.)%202019.doc#P156
../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/май/21.05.19/Регламент%20ЕДВ%20(изм.)%202019.doc#P156
../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/май/21.05.19/Регламент%20ЕДВ%20(изм.)%202019.doc#P199


88 

 

2 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – утверждение проекта решения о назначении и выплате (отказе в назна-

чении) ежемесячной денежной выплаты и регистрация уведомления о назна-

чении (об отказе в назначении) ежемесячной денежной выплаты в журнале 

регистрации исходящих документов. 
 

3.2.5. Формирование выплатных документов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление должностному лицу Управления, ответственному за формирова-

ние выплатных документов, утвержденного решения. 

Содержание административной процедуры включает в себя формиро-

вание и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату ежеме-

сячной денежной выплаты, подготовку платежных документов и передачу их 

в российские кредитные организации или в структурные подразделения фе-

дерального государственного унитарного предприятия «Почта России». 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за формирование выплатных документов, 

должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным 

бухгалтером, руководителем Управления или уполномоченным лицом 

Управления. 

Критерием принятия решения для формирования выплатных докумен-

тов является утвержденное решение о назначении и выплате ежемесячной 

денежной выплаты. 

Результатом административной процедуры является утверждение 

надлежаще оформленных списков получателей, ведомостей на выплату, пла-

тежных поручений подписью и гербовой печатью либо электронно-

цифровой подписью руководителя Управления или уполномоченным лицом 

Управления. 

Должностное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности Управ-

ления передает утвержденные списки получателей с приложением платеж-

ных поручений в российские кредитные организации, а ведомости на выпла-

ту с приложением платежных поручений в структурные подразделения фе-

дерального государственного унитарного предприятия «Почта России». 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – 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 ко-

торого входит организация работы по назначению и выплате ежемесячной 
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денежной выплаты нуждающимся в поддержке семьям, назначаемой в слу-

чае рождения в них после 31 декабря 2012 года третьего ребенка или после-

дующих детей до достижения ребенком возраста трех лет (далее – начальник 

отдела), либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных про-

верок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления поло-

жений настоящего Административного регламента и опроса мнения заявите-

лей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется началь-

ником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполне-

ния должностными лицами Управления, предоставляющими государствен-

ную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных право-

вых актов Ставропольского края. 

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ по-

следовательности действий, установленных Административным регламен-

том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо-

вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи-

телем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные 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, 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. 

Результаты 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. 
 



90 

 

2 

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 

работы Управления. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, рас-

поряжений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, свя-

занные 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 государ-

ственной услуги проводятся на основании обращений граждан. 
 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю-

щимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах 

не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняе-

мую федеральным законом тайну. 
 

 4.6.Управление, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные 

в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", и их работники несут ответ-

ственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за 

действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение поло-

жений настоящего Административного регламента и правовых актов Рос-

сийской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к 

предоставлению государственной услуги. 

 Ответственность Управления, его должностные лица, МФЦ, организа-

ции, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работники, 

ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в 

их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-

ства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края. 

 В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд-

ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявите-

лей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 
 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий-

ской Федерации формы контроля за деятельностью Управления при предо-

ставлении им государственной услуги. 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=27014591&sub=2
http://internet.garant.ru/document?id=12025268&sub=192
http://internet.garant.ru/document?id=12025268&sub=192


91 

 

2 

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 

к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена по-

средством почтовой связи или в электронной форме с использованием ин-

формационных ресурсов сети «Интернет», единого портала или региональ-

ного портала. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 
16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников 

 
 5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия 

(бездействие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 

16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", а также их должностных лиц, муниципальных слу-

жащих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления гос-

ударственной услуги. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении гос-

ударственной услуги; 

 нарушение срока предоставления государственной услуги; 

 требование представления заявителем документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации или норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги; 

 отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

 отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского края; 

требование внесения заявителем при предоставлении государственной услу-

ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края; 

 отказ Управления, его должностного лица, муниципального служащего 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

consultantplus://offline/ref=9DAFEAC10E25B99727AC86E6020B24868654715A85A76080CE7C4D95C1D00CAD24F4BABCA8F6527384A66A76a2KFJ
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предоставления государственной услуги документах либо нарушение уста-

новленного срока таких исправлений. 

 нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

 приостановление предоставления государственной услуги, если осно-

вания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края. 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жа-

лоба признана необоснованной. 

Случаи, при которых Управление вправе оставить жалобу без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае Управление вправе оставить жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

Управлением сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес под-

даются прочтению; 

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

 лично либо в письменной форме путем направления почтовых отправ-

лений в Управление, МФЦ, органы местного самоуправления муниципаль-

ных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями МФЦ, а 

также в организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Управления в сети Интернет; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, обес-

печивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
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и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 

муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и му-

ниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

 Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (далее - согла-

шение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабо-

чим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

 фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахож-

дения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-

рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, (за исключением 

случая, когда жалоба подается способом, предусмотренным абзацем девятым 

настоящего пункта); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, 

его должностного лица, муниципального служащего; 
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доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления, последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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, 

муниципальных служащих Управления подаются руководителю Управления, 

предоставляющего государственную услугу. 

 Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", и их работников подаются руководителю МФЦ, участвующего в 

предоставлении государственной услуги. 

Жалобы на решения руководителя Управления, руководителя МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги, подаются в 

администрацию Изобильненского городского округа Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-
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номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управлением, а в случае обжалования отказа Управления, его должностного 

лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-

явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управление направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно 

из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

 В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным 

абзацем девятым пункта 5.4, ответ о результатах рассмотрения жалобы 

направляется посредством использования системы досудебного обжалова-

ния. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем Управления, решение или действие 

(бездействие) которого обжалуется; 

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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-
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ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 1 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-

та ежемесячной денежной выплаты 
нуждающимся в поддержке семьям, 

назначаемой в случае рождения в них 
после 31 декабря 2012 года третьего 
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ребенка или последующих детей до до-
стижения ребенком возраста трех лет», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

Блок-схема назначения и выплаты ежемесячной денежной выплаты  

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 
 

 
 

Приложение 2 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-

та ежемесячной денежной выплаты 
нуждающимся в поддержке семьям, 

назначаемой в случае рождения в них 

Прием, регистрация 
документов 

Проверка права на 
ежемесячную денеж-

ную выплату 

Решение об отказе в 
назначении ежеме-
сячной денежной 

выплаты 

Решение о назначении и 
выплате ежемесячной 

денежной выплаты 

Уведомление об 
отказе в назначении 

ежемесячной де-
нежной выплаты 

Обжалование в до-
судебном, судебном  

порядке отказа в 
назначении ежеме-
сячной денежной 

выплаты 

Уведомление о назначе-
нии и выплате ежемесяч-
ной денежной выплаты 

Формирование вы-
платных документов 

Непред-
ставле-

ние пол-
ного 

пакета 
доку-

ментов 

Передача ведомости на 
выплату в ФГУП «Почта 
России» и в кредитную 

организацию» 

Уведомление о пе-
речне недостающих и 

(или) неправильно 
оформленных доку-
ментах и сроке их 

представления 

Истребование доку-
ментов, в случае 

проведения допол-
нительной проверки 

представленных 
сведений 

Формирование и 
направление межве-

домственных (ве-
домственных) за-

просов 

Пред-
ставле-

ние пол-
ного 

пакета 
доку-

ментов 

Отказ в 
приня-
тии за-
явления 
к рас-

смотре-
нию 

Информирование и 
консультирование 
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после 31 декабря 2012 года третьего 
ребенка или последующих детей до до-
стижения ребенком возраста трех лет», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

Форма 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о назначении ежемесячной денежной выплаты 
 

Гр. 

_______________________________________________________________ 

Адрес регистрации _________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Адрес фактического проживания _____________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Телефон _____________________ 

Паспорт: 

Серия  Дата рождения  

Номер  Дата выдачи  

Кем выдан  
 

 Прошу назначить мне ежемесячную денежную выплату на: 
 

N 
п/п Фамилия, имя, отчество ребенка Дата рождения 

1.   
 

 Для назначения ежемесячной денежной выплаты представляю следу-

ющие документы: 
 

№ 
п/п Наименование документа Количество 

экземпляров 
1. Паспорт гражданина Российской Федерации  

2. Документ, подтверждающий гражданство РФ друго-

го родителя 

 

3. Свидетельство о рождении ребенка (детей)  

4. Документ, подтверждающий состав семьи  

5. Документы, подтверждающие доходы  

Дополнительно представляю: 
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6.   

7.   
 

Заявляю, что за период с "__ " ________ 20__ г. по "__ " ___________ 20__ г. 

доходы моей семьи, состоящей из: 
 

N 
п/п 

Фамилия, имя, отчество члена 
семьи <*> Дата рождения Степень род-

ства 
1.    

2.    

3.    

4.    

6.    
 

<*> В составе семьи указывается и сам заявитель. 

составила: 
 

№ 
п/п Вид полученного дохода Сумма до-

хода 
Место полу-
чения дохода 

1. Доходы, полученные от трудовой дея-
тельности 
 

  

2. Выплаты социального характера (пен-
сии, пособия, стипендии) 
 

  

3. Доходы, полученные от предпринима-
тельской деятельности 
 

  

4. Полученные алименты 
 

  

5. Доходы, полученные от личного под-
собного хозяйства 
 

  

Иные полученные доходы: 
 

1.    

2.    
 

 Прошу перечислять ежемесячную денежную выплату 
 

через ФГУП "Почта России"  в кредитную организацию 

_______________________________ 
(наименование организации) 

__________________________________________________________________ 

на счет № _________________________________________________________  

__________________________________________________________________ 

Дополнительные сведения 

___________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 

../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/май/21.05.19/Регламент%20ЕДВ%20(изм.)%202019.doc#sub_2161220


100 

 

2 

При наступлении обстоятельств, влияющих на право получения еже-

месячной денежной выплаты, влекущих приостановление (прекращение) 

выплаты ежемесячной денежной выплаты, обязуюсь сообщить об этом в ме-

сячный срок. При обнаружении переплаты по моей вине или в случае счет-

ной ошибки обязуюсь возместить излишне выплаченные суммы в полном 

объеме. 

Согласен(на) на бессрочную (до особого распоряжения) обработку мо-

их персональных данных и персональных данных моих несовершеннолетних 

детей в целях назначения и выплаты ежемесячной денежной выплаты и на 

истребование необходимых сведений из других органов и организаций в 

рамках предоставления государственной услуги. 

 

"__ " ______________ 20__ года   ________________________ 
                                             (подпись заявителя) 

 

 

Заявление и документы гр. __________________________________________ 
    (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

приняты ________________ и зарегистрированы N _________ 
                (дата принятия) 

_________________________________________________________________ 
(подпись специалиста, принявшего документы) 

 

---------------------------------------------------------------------------------------------------

- 
Линия отреза 

 

Расписка-уведомление о приеме документов 

 

Заявление и документы гр. 

___________________________________________ 
    (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

приняты _________________ и зарегистрированы N _________ 
                  (дата принятия) 

 

Специалист __________________________________ /Расшифровка подписи/ 

_________________________ 
Приложение 3 

 
к административному регламенту 

предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-

та ежемесячной денежной выплаты 
нуждающимся в поддержке семьям, 
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назначаемой в случае рождения в них 
после 31 декабря 2012 года третьего 

ребенка или последующих детей до до-
стижения ребенком возраста трех лет», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

Форма 
 

ЖУРНАЛ  
регистрации заявлений о назначении ежемесячной денежной выплаты нуж-
дающимся в поддержке семьям, назначаемой в случае рождения в них после 

31 декабря 2012 года третьего ребенка или последующих детей  
 
 

№ 
п/
п 

Дата 
приема 
заявле-

ния 

Ф.И.О. Адрес реги-
страции 

Дата 
рожде-
ния ре-
бенка 

Дата при-
нятия ре-
шения о 
назначе-

нии 

Срок 
назна-
чения 

№ 
лич-
ного 
дела 

        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 4 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-

та ежемесячной денежной выплаты 
нуждающимся в поддержке семьям, 
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назначаемой в случае рождения в них 
после 31 декабря 2012 года третьего 

ребенка или последующих детей до до-
стижения ребенком возраста трех лет», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
Форма 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

Уведомление N__________ от .__ .__ 201_г. 

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

Уведомляем Вас, что в соответствии с пунктом 7 Порядка назначения 

и выплаты ежемесячной денежной выплаты нуждающимся в поддержке се-

мьям, назначаемой в случае рождения в них после 31 декабря 2012 года тре-

тьего ребенка или последующих детей до достижения ребенком возраста 

трех лет, в Ставропольском крае, утвержденного постановлением Прави-

тельства Ставропольского края от 20.12.2012 N 498-п (далее - Порядок) Вами 

не представлены документы: 

1. _________________________________________________ 

2. _________________________________________________ 

К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных 

документов в срок до __ . __ .20__ в соответствии с пунктом 9 Порядка Ваше 

заявление будет оставлено без рассмотрения. 

Вы имеете право повторно обратиться за назначением ежемесячной 

денежной выплаты, представив документы в порядке, предусмотренном 

пунктами 7 - 9 Порядка. 

 

Руководитель    подпись    расшифровка подписи 
 

Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон 
Приложение 5 

 
к административному регламенту 

предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-

та ежемесячной денежной выплаты 

garantf1://27029937.70/
garantf1://27029937.0/
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нуждающимся в поддержке семьям, 
назначаемой в случае рождения в них 
после 31 декабря 2012 года третьего 

ребенка или последующих детей до до-
стижения ребенком возраста трех лет», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

Форма 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 
Решение N ______ от __ . __ .20__ г. 

о проведении дополнительной проверки сведений, содержащихся в пред-
ставленных заявителем документах постановление Губернатора Ставрополь-

ского края от 17.08.2012 № 571 "О мерах по реализации Указа Президента 
Российской Федерации от 07.05.2012 № 606 "О мерах по реализации демо-

графической политики Российской Федерации" 
 

Заявка на ежемесячную денежную выплату N ______ от __ . __ .20__ 
(дата обращения __. __ .20__ ) 

___________________________________________ ______________________ 
(фамилия, имя, отчество заявителя) (дата рождения) 

На основании пункта 11 Порядка назначения и выплаты ежемесячной 

денежной выплаты нуждающимся в поддержке семьям, назначаемой в слу-

чае рождения в них после 31 декабря 2012 года третьего ребенка или после-

дующих детей до достижения ребенком возраста трех лет, в Ставропольском 

крае, утвержденного постановлением Правительства Ставропольского края 

от 20.12.2012 № 498-п, решено провести дополнительную проверку следую-

щих сведений, содержащихся в представленных на рассмотрение докумен-

тах: ______________________________________________________________  

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
(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 админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
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та ежемесячной денежной выплаты 
нуждающимся в поддержке семьям, 

назначаемой в случае рождения в них 
после 31 декабря 2012 года третьего 

ребенка или последующих детей до до-
стижения ребенком возраста трех лет», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
Форма 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

Уведомление N ________ от __ . __ .20__ г. 

 

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

 

Уведомляем Вас, что на основании пункта 11 Порядка назначения и 

выплаты ежемесячной денежной выплаты нуждающимся в поддержке семь-

ям, назначаемой в случае рождения в них после 31 декабря 2012 года третье-

го ребенка или последующих детей до достижения ребенком возраста трех 

лет, в Ставропольском крае, утвержденного постановлением Правительства 

Ставропольского края от 20.12.2012 N 498-п, принято решение о проведении 

дополнительной проверки сведений: 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
(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 админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
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ственной услуги «Назначение и выпла-
та ежемесячной денежной выплаты 
нуждающимся в поддержке семьям, 

назначаемой в случае рождения в них 
после 31 декабря 2012 года третьего 

ребенка или последующих детей до до-
стижения ребенком возраста трех лет», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
Форма 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

Решение N ___ от __ . __ .20__ г.  
о назначении и выплате ежемесячной денежной выплаты постановление Гу-
бернатора Ставропольского края от 17.08.2012 № 571 "О мерах по реализа-

ции Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 606 "О мерах 
по реализации демографической политики Российской Федерации" 

 

Заявка на ежемесячную денежную выплату N ____ от __ . __ .20__ 
(дата обращения __ . __ .20__ ) 

Назначить 

_________________________________________________________ 

Заявитель: ________________________________________________________ 

Адрес регистрации заявителя: ________________________________________ 

Способ выплаты: __________________________________________________ 

Кол-во членов семьи: _______________________________________________ 

Среднедушевой доход семьи: ________ период: с _________ по ___________ 

Прожиточный минимум: ________________ 

 

Ф.И.О., дата рождения, сви-

детельство о рождении (се-

рия, номер, дата выдачи) 

Начало 

выплаты 

Окончание 

выплаты 

Сумма за 

месяц 

 __.__.20__ __.__.20__ 0,00 

 Доплата за предыдущий период 

 __ .__.20__ __.__.20__ 0,00 

   всего 00,00 
 

    Расчет произвел ______________ расшифровка подписи 

Печать Расчет проверил ______________ расшифровка подписи 

    Руководитель     ______________ расшифровка подписи 
Приложение 8 

 
к административному регламенту 

предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
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ственной услуги «Назначение и выпла-
та ежемесячной денежной выплаты 
нуждающимся в поддержке семьям, 

назначаемой в случае рождения в них 
после 31 декабря 2012 года третьего 

ребенка или последующих детей до до-
стижения ребенком возраста трех лет», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
Форма 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

Решение N _________ от ___.___ . 20__ г. 
об отказе в назначении ежемесячной денежной выплаты нуждающимся в 

поддержке семьям, назначаемой в случае рождения в них после 31 декабря 
2012 года третьего ребенка или последующих детей до достижения ребенком 

возраста трех лет постановление Губернатора Ставропольского края от 
17.08.2012 № 571 "О мерах по реализации Указа Президента Российской Фе-
дерации от 07.05.2012 № 606 "О мерах по реализации демографической по-

литики Российской Федерации" 
 

Заявка на ежемесячную денежную выплату N _____ от __.__.20__ г. 
(дата обращения __. __.20__) 

Отказать _________________________________________________________  
(Фамилия, имя, отчество заявителя) 

Адрес проживания _________________________________________________  

Причина: _________________________________________________________  
Порядка назначения и выплаты ежемесячной денежной выплаты нуж-

дающимся в поддержке семьям, назначаемой в случае рождения в них после 
31 декабря 2012 года третьего ребенка или последующих детей до достиже-
ния ребенком возраста трех лет, в Ставропольском крае, утвержденного по-
становлением Правительства Ставропольского края от 20.12.2012 № 498-п. 

Отказ в назначении и выплате ежемесячной денежной выплаты нуж-
дающимся в поддержке семьям, назначаемой в случае рождения в них после 
31 декабря 2012 года третьего ребенка или последующих детей до достиже-
ния ребенком возраста трех лет, заявитель может обжаловать в администра-
цию муниципального образования и (или) в судебном порядке. 

Ежемесячная денежная выплата может быть назначена при устранении 
причин, послуживших основанием для отказа в ее назначении. 

 

Руководитель    подпись    расшифровка подписи 

Печать 
Приложение 9 

 
к административному регламенту 

предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 

garantf1://27028639.0/
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округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-

та ежемесячной денежной выплаты 
нуждающимся в поддержке семьям, 

назначаемой в случае рождения в них 
после 31 декабря 2012 года третьего 

ребенка или последующих детей до до-
стижения ребенком возраста трех лет», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

Форма 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

Уведомление N от __.__.20___ 
 

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

Сообщаем, что Вам назначена ежемесячная денежная выплата нужда-

ющимся в поддержке семьям, назначаемая в случае рождения в них после 31 

декабря 2012 года третьего ребенка или последующих детей до достижения 

ребенком возраста трех лет 

на ребенка: __________________________________________________ 

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

 

в размере __________ руб. ___ коп. с ______________ по 

_________________. 

в размере __________ руб. ___ коп. с ______________ по 

_________________. 

в размере __________ руб. ___ коп. с ______________ по 

_________________. 

Напоминаем, что Вы должны своевременно известить нас о наступле-

нии обстоятельств, влекущих приостановление или прекращение 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 админи-
страции Изобильненского городского 
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округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-

та ежемесячной денежной выплаты 
нуждающимся в поддержке семьям, 

назначаемой в случае рождения в них 
после 31 декабря 2012 года третьего 

ребенка или последующих детей до до-
стижения ребенком возраста трех лет», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

Форма 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

Уведомление N __________ от ____. ____.20__ г. 
 

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

Уведомляем Вас об отказе в назначении ежемесячной денежной вы-

платы нуждающимся в поддержке семьям, назначаемой в случае рождения в 

них после 31 декабря 2012 года третьего ребенка или последующих детей до 

достижения ребенком возраста трех лет. 

Причина отказа: ______________________________________________ 
         (указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодательство 

________________________________________________________________ 
(подпункт, пункт, статья) 

Порядка назначения и выплаты ежемесячной денежной выплаты нуж-
дающимся в поддержке семьям, назначаемой в случае рождения в них после 
31 декабря 2012 года третьего ребенка или последующих детей до достиже-
ния ребенком возраста трех лет, в Ставропольском крае, утвержденного по-
становлением Правительства Ставропольского края от 20.12.2012 N 498-п. 

Отказ в назначении ежемесячной денежной выплаты нуждающимся в 
поддержке семьям, назначаемой в случае рождения в них после 31 декабря 
2012 года третьего ребенка или последующих детей до достижения ребенком 
возраста трех лет, Вы можете обжаловать в администрацию муниципального 
образования и (или) в судебном порядке. 

 

Руководитель    подпись    расшифровка подписи 

Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон 
УТВЕРЖДЕН 

 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

garantf1://27029937.1000/
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от 04 июня 2019 г. № 827 
 

 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского округа Ставропольского края государ-

ственной услуги "Осуществление назначения и выплаты ежемесячной де-
нежной компенсации на каждого ребенка в возрасте до 18 лет многодетным 

семьям в соответствии с Законом Ставропольского края от 27 декабря 2012 г. 
№ 123-кз "О мерах социальной поддержки многодетных семей" 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления Управлением труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края государственной услуги "Осуществление 

назначения и выплаты ежемесячной денежной компенсации на каждого ре-

бенка в возрасте до 18 лет многодетным семьям в соответствии с Законом 

Ставропольского края от 27 декабря 2012 г. № 123-кз "О мерах социальной 

поддержки многодетных семей" (далее соответственно – Административный 

регламент, Управление, государственная услуга, ежемесячная денежная ком-

пенсация многодетным семьям) устанавливает стандарт и порядок предо-

ставления государственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 Ад-

министративного регламента. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем является один из родителей, опекунов (попечителей), при-

емных родителей либо их доверенное лицо. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы Управле-

ния труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского края и многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском 

крае (далее - МФЦ), их справочных телефонах, адресах официальных сайтов, 

электронной почты: 

 

1.3.1.1 Местонахождение Управления: 356140, Ставропольский край, 

г.Изобильный, ул. Семыкина, д. 30 

График работы Управления: 

http://internet.garant.ru/document?id=27029986&sub=0
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понедельник – пятница 8.00 – 17.00      

перерыв – с 12.00 до 13.00 

График приема граждан: 

понедельник, вторник, четверг, пятница 8.00 – 17.00, 

среда 8.00 – 20.00 

Первая и вторая суббота каждого месяца 8.00 – 17.00. 

Справочные телефоны Управления: (86545)2-27-34, факс: (86545)2-27-

34, (86545) 2-48-43, (86545)2-20-84. 

Вся информация о работе Управления размещена на официальном сай-

те Администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 

края (далее — Администрация): www.izobadmin.ru. 

 

1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефо-

нах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), мини-

стерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 

(www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставро-

польского края (www.umfc26.ru). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляется посредством: 

личного обращения заявителя в Управление, МФЦ; 

письменного обращения заявителя путем направления почтовых от-

правлений по адресу: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный, ул. Се-

мыкина, д. 30; 

обращения по телефонам Управления: 8-(86545)2-27-34, 8-(86545)2-48-

43, 8-(86545)2-20-84; 

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

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); 

обращения в форме электронного документа с: 

http://www.izobadmin.ru/
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использованием электронной почты Управления по адресу: 

utszn@izobadmin.ru; 

использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

1.3.3. 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» на официальных сайтах Управления, предоставляющего 

государственную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении 

государственной услуги. 

На информационных стендах Управления в доступных для ознакомле-

ния местах и на официальном сайте Администрации размещаются и поддер-

живаются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 

блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици-

альном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru); 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может по-

лучить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление гос-

ударственной услуги. 

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

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. 

mailto:utszn@izobadmin.ru
consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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Информация о порядке и сроках предоставления государственной 

услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном 

портале и официальном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru), предо-

ставляется заявителю бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 

официальном сайте Управления, осуществляется без выполнения заявителем 

каких-либо требований, в том числе без использования программного обес-

печения, установка которого на технические средства заявителя требует за-

ключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем про-

граммного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 

или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги - осуществление назначения и 

выплаты ежемесячной денежной компенсации на каждого ребенка в возрасте 

до 18 лет многодетным семьям в соответствии с Законом Ставропольского 

края от 27 декабря 2012 г. № 123-кз "О мерах социальной поддержки много-

детных семей". 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги, обращение в которые необходимо для предо-

ставления государственной услуги. 

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

являются: 

органы местного самоуправления муниципальных образований Став-

ропольского края; 

органы труда и социальной защиты населения Ставропольского края. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 гос-

http://www.izobadmin.ru/
http://internet.garant.ru/document?id=27029986&sub=0
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ударственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставро-

польского края. 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

назначение и выплата ежемесячной денежной компенсации многодет-

ным семьям, с направлением заявителю письменного уведомления о предо-

ставлении ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям; 

отказ в назначении ежемесячной денежной компенсации многодетным 

семьям, с направлением заявителю письменного уведомления об отказе в 

предоставлении ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям с 

указанием причин отказа. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги. 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 

рабочих 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 

недостающих документов и (или) документов неправильно оформленных. 

Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом 

предоставления государственной услуги, не должен превышать 5 рабочих 

дней со дня принятия решения о назначении (отказе в назначении) ежеме-

сячной денежной компенсации многодетным семьям. 

 

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 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации»1; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»2; 

garantf1://27023874.0/
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Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»3; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»4;  

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля  

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов»5; 
_____________ 

1Собрание 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. 

 

 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, госу-

дарственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными зако-

нами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установ-

ленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, 

а также многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг и их работников»6; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг»7; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечиваю щей процесс досудебного (внесудебного) обжалования реше-

ний и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государ-

ственных и муниципальных услуг»8; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг» 9; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD22B42A18CA3A50A1E72137D08BCFD8D6C79CE20DE3D7MDJFO
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consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAC25B52F18CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=63F28000FED13716F2FC8910CDFEF2D763A9C53AFC4F1D32F8A449F11CK3sBK
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAA21B02E16CA3A50A1E72137MDJ0O
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условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 

сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи» услуг» 10; 
 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз  

«Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломо-

бильных групп населения к информации, объектам социальной, инженерной 

и транспортной инфраструктур»11 

_____________ 
6 Российская газета, 22.08.2012, № 192. 

7 Российская газета, 31.08.2012, № 200. 

8 Российская газета, 23.11.2012, № 271. 

9 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru,    

   05.04.2016. 

10 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru,  

    18.09.2015. 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз  

«О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и 

городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными 

полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления ор-

ганам государственной власти субъектов Российской Федерации, и отдель-

ными государственными полномочиями Ставропольского края в области 

труда и социальной защиты отдельных категорий граждан»12; 

Законом Ставропольского края от 27 декабря 2012 г. № 123-кз «О ме-

рах социальной поддержки многодетных семей»13; 

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 

2013г. № 428-п "Об утверждении Положения об особенностях подачи и рас-

смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполни-

тельной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные 

услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих 

Ставропольского края"14; 

приказом министерства социальной защиты населения Ставропольско-

го края от 26 августа 2013 г. № 262 "Об утверждении Порядка назначения и 

выплаты многодетным семьям ежемесячной денежной компенсации взамен 

набора социальных услуг, предоставляемых в натуральном выражении, на 

каждого ребенка в возрасте до восемнадцати лет" 15; 

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми 

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2013C36D0CFEBC7C60D98198M9JFO
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2810C8680DF6E17668808D9A9896C1C9A149EEDFDB5CBC6EM8JCO
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2810C16F0BF0E17668808D9A9896C1C9A149EEDFDB5CBF6DM8J2O
http://internet.garant.ru/document?id=27033945&sub=0
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актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги и 

услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной 

услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения за-

явителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 

 

 2.6.1. Для назначения ежемесячной денежной компенсации многодет-

ным семьям заявитель представляет в Управление либо в МФЦ следующие 

документы: 

заявление о назначении ежемесячной денежной компенсации много-

детным семьям по форме, указанной в приложении 2 к Административному 

регламенту; 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

________________ 

 
11Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43. 

12Ставропольская правда, 16.12.2009, № 268. 

13Ставропольская правда, 29.12.2012, № 343-344. 

14Ставропольская правда, 07.12.2013 № 330-331. 

15 Ставропольская правда, 06.09.2013 N 243-244. 

свидетельство о рождении на каждого из детей или иной документ, 

подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка (детей), выданный 

компетентным органом иностранного государства; 

документ, подтверждающий гражданство Российской Федерации ре-

бенка (детей); 

один из документов, подтверждающий факт совместного проживания 

заявителя с детьми: 

домовая книга; 

выписка из финансового лицевого счета, поквартирной карточки; 

договор социального найма; 

свидетельство о регистрации по месту пребывания; 

свидетельство о регистрации по месту жительства (для лица, не до-

стигшего четырнадцатилетнего возраста); 

справка с места жительства (пребывания) о совместном проживании 

детей с заявителем, выданная жилищно-эксплуатационной организацией; 

один из документов, подтверждающий родственные отношения между 

ребенком и родителем (в случае перемены фамилии, имени, отчества роди-

теля или ребенка): 

свидетельство о заключении брака; 

свидетельство о расторжении брака; 

свидетельство о перемене имени; 

документ, подтверждающий факт установления над детьми опеки (по-

печительства) либо передачу их на воспитание в приемную семью (для семей 

опекунов (попечителей), приемных семей); 

garantf1://70595476.1100/
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Если заявитель и ребенок (дети) проживают фактически вместе, но 

имеют разную регистрацию по месту жительства (пребывания) в Ставро-

польском крае, то факт их совместного проживания подтверждается актом 

об установлении факта совместного проживания, составляемым по месту 

жительства (пребывания) заявителя Управлением. 

В случае подачи вышеуказанных документов, представителем заявите-

ля, дополнительно представляются документы, подтверждающие его лич-

ность и полномочия. 

 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме. 

Форма заявления может быть получена: 

непосредственно в Управлении: 356140, Ставропольский край, 

г.Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

в МФЦ; 

в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Изобильнен-

ского городского округа Ставропольского края www.izobadmin.ru, 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: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный, ул. 

Семыкина, д. 30; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-

правлением) в Управление по адресу: 356140, Ставропольский край, 

г.Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной 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 

заполнения 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 массовых 

коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический пе-

http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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реход к заполнению электронной формы указанного заявления на регио-

нальном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется  

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы за-

явления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной фор-

мы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и по-

рядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-

ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон-

ной формы заявления при обращении за государственной услугой, предпола-

гающей направление совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний 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 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-

ной государственной информационной системе «Единая система идентифи-

кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-

но-технологическое взаимодействие информационных систем, используе-

мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-

тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), 

и сведений, опубликованных на едином портале или региональном портале, 

в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифи-

кации 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 региональ-

ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного го-

да, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 ме-

сяцев. 

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые 

для предоставления государственной услуги, направляются в Управление 

посредством единого портала или регионального портала. 
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Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, и регистрацию заявления без необходи-

мости повторного представления заявителем таких документов на бумажном 

носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемы-

ми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, за-

конами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с 

ними актами высших исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, поступивших в Управление  в электронной форме, направляется за-

явителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного 

заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, ука-

занному 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. 

В случае направления заявления и документов для получения государ-

ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле-

нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа посред-

ством единого портала, регионального портала уведомление о принятом ре-

шении в форме электронного документа в течение одного рабочего дня по-

сле принятия решения направляется заявителю посредством единого портала 

и регионального портала. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной 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 истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=115
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подачи заявителем заявления, в том числе в электронной форме, следующие 

документы, которые находятся в распоряжении управлений, органов местно-

го самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, 

участвующих в предоставлении государственной услуги: 

справку с места жительства (пребывания) о совместном проживании 

детей с заявителем, выдаваемую органом местного самоуправления муници-

пального образования Ставропольского края; 

справку органа соцзащиты по месту жительства (пребывания) другого 

родителя, опекуна (попечителя) либо приемного родителя о неполучении 

ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям (в случае раз-

дельного проживания родителей, опекунов (попечителей) либо приемных 

родителей на территории Ставропольского края); 

справку органа соцзащиты по прежнему месту жительства (пребыва-

ния) родителя, опекуна, (попечителя) либо приемного родителя о прекраще-

нии выплаты ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям 

(при перемене места жительства родителей, опекунов (попечителей) либо 

приемных родителей на территории Ставропольского края). 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие 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 госу-

дарственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, ука-

занных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг". 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в 

предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случа-

ев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заяв-

ления о предоставлении государственной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

garantf1://12077515.706/
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приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государ-

ственной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа соцзащиты, работника МФЦ, работника организации, предусмотрен-

ной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отка-

зе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа соцзащиты, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, либо руководителя организации, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заяви-

тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

отсутствие документа (документов), подтверждающего(их) личность и 

полномочия заявителя; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, 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, пе-

чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-

стью (фамилия, инициалы); 
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заявление и копии документов не заверены нотариально (при направ-

лении документов посредством почтовой связи). 

 

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной 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 ис-

пользованием простой электронной подписи или усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

документы не подписаны простой электронной подписью или выявле-

но несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи-

цированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 Админи-

стративного регламента. 

Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необхо-

димых 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 и 

официальном Администрации. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

2.9.1. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги: 

семья не относится к категории многодетной; 

отсутствие гражданства Российской Федерации у ребенка (детей); 

отсутствие факта проживания на территории Ставропольского края у 

одного из родителей, опекунов (попечителей) либо приемных родителей и 

(или) ребенка (детей); 

отсутствие факта совместного проживания одного из родителей, опе-

кунов (попечителей) либо приемных родителей с ребенком (детьми); 

получение ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям 

по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Фе-

дерации либо законодательством Ставропольского края; 
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получение ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям 

другим родителем, опекуном (попечителем) либо приемным родителем; 

отсутствие у опекуна (попечителя) либо приемных родителей докумен-

тов, подтверждающих статус опекуна (попечителя), приемной семьи; 

проживание родителя, опекуна (попечителя), приемного родителя, об-

ратившегося за ежемесячной денежной компенсацией многодетным семьям 

на территории другого субъекта Российской Федерации; 

выявление недостоверных сведений, указанных в заявлении и (или) 

представленных документах. 

 

2.9.2. Основания для приостановления предоставления государствен-

ной услуги: 

представление заявителем документов не в полном объеме и (или) не-

правильно оформленных. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги. 

К услугам необходимым и обязательным для предоставления государ-

ственной услуги относится открытие счета в российской кредитной органи-

зации (в случае выплаты ежемесячной денежной компенсации многодетным 

семьям через кредитную организацию). 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной 

услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы. 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-

ственной услуги не взимается. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предостав-

ления государственной услуги документ, направленных на исправление 

ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, МФЦ 

и (или) работника МФЦ, плата с заявителя 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 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-
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ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа-

та предоставления государственной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении государственной услуги и при получении результата предоставле-

ния государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной запи-

си - 10 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистри-

руется должностным лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием 

и регистрацию документов, посредством внесения соответствующей записи 

в журнал регистрации принятых документов (далее - журнал регистрации) по 

форме, указанной в приложении 9 к Административному регламенту, в день 

подачи заявления в течение 15 минут. 

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом Управления, ответственным за прием и регистрацию документов, и 

регистрируется 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 

находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными 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 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может состав-

лять менее 5 мест. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 
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должностного лица Управления, осуществляющего предоставление государ-

ственной услуги, режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должност-

ных лиц Управления с заявителями. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03"16 и быть оборудованы противопожарной системой и сред-

ствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычай-

ной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установлен-

ным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 года № 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг". 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для 

въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона "О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

 

______________________ 
(16) Российская газета, 21.06.2003, N  120, 21.06.2003. 
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2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения государственной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий. 

К показателям доступности и качества государственных услуг относят-

ся: 

1) своевременность (Св): 

Св = установленный Административным регламентом срок/время, 

фактически затраченное на предоставление государственной услуги x 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента; 

2) доступность (Дос): 

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 пере-

рыва 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 коляс-

ке; 

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 электронной форме: 

Дэл = 20% – можно подать заявление в электронной форме; 

Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронной форме. 

Динф – доступность информации о предоставлении услуги: 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на 

информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 

материал (5%), периодически информация об услуге размещается в СМИ 

(5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные 

документы. 
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Джит – возможность подать заявление, документы и получить резуль-

тат государственной услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить резуль-

тат государственной услуги по месту жительства, например, наличие графи-

ка приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или нали-

чие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в МФЦ: 

Дмфц  = 5% при наличии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, в МФЦ; 

Дмфц  = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги, в МФЦ. 

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной до-

ступности получения государственной услуги; 

3) качество (Кач):  

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим +Кпрод , 

где 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся 

в органе социальной защиты)/количество предусмотренных Административ-

ным регламентом документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении государствен-

ной услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные 

разъяснения; 

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные до-

ступные разъяснения; 

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявите-

ля/количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в 

ОИВ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом  

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – 

количество выявленных нарушений)/количество заявителей x 100%; 
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Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными ли-

цами, предоставляющими государственную услугу: 

Квзаим  = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-

щими государственную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-

ставляющими государственную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу; 

Кпрод  – продолжительность взаимодействия заявителя с должност-

ными лицами, предоставляющими государственную услугу: 

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот-

ренных настоящим Административным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с 

должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх 

сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв X 100% , 

где 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в Управле-

ние 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. 
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2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должност-

ными лицами МФЦ могут в соответствии с Административным регламентом 

осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 

прием заявления и документов; 

истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-

ствии с заключенными соглашениями; 

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставле-

ния государственной услуги. 

Должностное лицо МФЦ при однократном обращении заявителя с за-

просом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципаль-

ных услуг организует предоставление заявителю двух и более государствен-

ных и (или) муниципальных услуг (далее – комплексный запрос). В этом 

случае должностное лицо МФЦ для обеспечения получения заявителем гос-

ударственных услуг, указанных в комплексном запросе, предоставляемых в 

том числе органом местного самоуправления, действует в интересах заявите-

ля без доверенности и не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 

получения комплексного запроса, направляет в орган соцзащиты заявление, 

подписанное уполномоченным должностным лицом МФЦ и скрепленное 

печатью МФЦ, а также документы, необходимые для предоставления госу-

дарственных услуг, предоставляемые заявителем самостоятельно, с прило-

жением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требу-

ются составление и подписание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и 

(или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заяви-

тель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени дей-

ствий, необходимых для их предоставления. 

При приеме комплексного запроса у заявителя должностные лица 

МФЦ обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) му-

ниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления государственных и муниципальных услуг, по-

лучение которых необходимо для получения государственных и (или) муни-

ципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 

 

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивает-

ся возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

Администрации, единый портал, региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 
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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, необходимых 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов». 

При обращении заявителя посредством единого портала и региональ-

ного портала в целях получения информации о порядке предоставления гос-

ударственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квали-

фицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа в целях 

получения государственной услуги с использованием сайта министерства 

труда 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 ка-

бинету" на сайте министерства заявителю необходимо обратиться в Управ-

ление для получения пароля. Логином является страховой номер индивиду-

ального лицевого счета 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 квалифицирован-

ной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и до-

кументы, на предмет ее соответствия следующим требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки действительно-

сти указанного сертификата, если момент подписания электронного доку-

мента не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владель-

цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной под-

писи, 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 подписи», 

и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего 

электронный документ; 

consultantplus://offline/ref=313DE633477E52CFB3F7062B409B6DA41A9D04D50072FD737760BA345BQ6iCJ
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=122
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=21
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=21
consultantplus://offline/ref=60AE9AB7C9F81921901E1CE02F50DEBE8FD36B0EDEAC5BFA351858D7E9O7d9M
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усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате ли-

ца, подписывающего электронный документ (если такие ограничения уста-

новлены). 

Возможность получения результата государственной услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечива-

ется заявителю в течение срока действия результата предоставления государ-

ственной услуги. 

 

2.17.3. При организации записи на прием Управлением или МФЦ за-

явителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо 

должностного лица Управления или МФЦ, а также с доступными для записи 

на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в управлении или МФЦ графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-

ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин-

тервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы Управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность интегра-

ции 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, содержа-

щее сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги ли-

бо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей-

ствий) в МФЦ 
 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления государственной услуги; 

прием и регистрация документов; 

формирование и направление межведомственного запроса; 

проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и 

принятие решения о предоставлении государственной услуги; 

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 обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление ли-

бо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

рующих порядок предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления государствен-

ной услуги; 

выдача формы заявления для предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходи-

мых документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

- 15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за консультирование заявите-

ля. 

Критерием принятия решения выполнения административной проце-

дуры является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления государственной услуги и перечне документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. 
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Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация должностным лицом Управления либо МФЦ, ответствен-

ным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале 

учета устных обращений по форме, устанавливаемой Управлением либо 

МФЦ. 

 

3.2.2. Прием и регистрация документов  

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в Управление либо в МФЦ заявления с комплектом документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием, ре-

гистрацию заявления и 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 недо-

стающих документов и (или) документов, неправильно оформленных, по 

форме, указанной в приложение 4 к Административному регламенту. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

– 15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию до-

кументов. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов либо отказ в приеме докумен-

тов. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация факта приема документов для предоставления государ-

ственной 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. 

Должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию 

документов, передает в порядке делопроизводства документы должностному 

лицу Управления, ответственному за истребование документов в порядке 

межведомственного взаимодействия. 

Передача должностным лицом МФЦ документов в Управление осу-

ществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным 

между МФЦ и Управлением. 

consultantplus://offline/ref=9A22685BA35137276A1AFA4B75EF62730AF1A34606E388C519EC78CDCC4CD4473C282FE2243D3115333C7Ct7e9N
consultantplus://offline/ref=9A22685BA35137276A1AFA4B75EF62730AF1A34606E388C519EC78CDCC4CD4473C282FE2243D3115333E75t7e7N
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3.2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в 

электронной форме 

При поступлении заявления в электронной форме через единый портал 

или региональный портал должностное лицо Управления, ответственное за 

прием и регистрацию документов: 

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государ-

ственной услуги заявления и электронных документов на соответствие тре-

бованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента; 

при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-

тронных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в 

случае если направленное заявление и пакет электронных документов не за-

верены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 

электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об от-

казе в приеме этих документов; 

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

соответствуют требованиям, предусмотренным Административным регла-

ментом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет 

заявителю уведомление об их приеме. 

 

Проверка действительности простой электронной подписи или уси-

ленной квалифицированной электронной подписи осуществляется единой 

системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме. 

При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-

пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента. 

Должностное лицо Управления по итогам завершения выполнения ад-

министративных процедур, предусмотренных Административным регламен-

том, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения Управле-

нием действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завер-

шения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с ис-

пользованием средств официального сайта Управления, единого портала, 

регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя. 

 

3.2.3. Формирование и направление межведомственного запроса 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление документов от должностного лица Управления либо МФЦ, ответ-

ственного за прием и регистрацию документов, и непредставление заявите-

лем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=122
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=315
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Содержание административной процедуры включает в себя подготовку 

и направление межведомственного (ведомственного) 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 

предоставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со 

дня поступления заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 Ад-

министративного регламента. 

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственно-

го (ведомственного) информационного взаимодействия осуществляется в 

форме электронного документа с использованием единой системы межве-

домственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней регио-

нальных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при 

отсутствии доступа к этой системе – на бумажном носителе. 

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 

осуществляется на бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия ре-

шения о назначении и выплате (отказе в назначении) ежемесячной денежной 

компенсации многодетным семьям исчисляется со дня поступления в Управ-

ление или МФЦ по межведомственному (ведомственному) запросу послед-

него необходимого документа. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в 

порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимо-

действия. 

 

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребова-

нии документа в рамках межведомственного (ведомственного) информаци-

онного взаимодействия является непредставление заявителем документов, 

указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает 

его к документам, необходимым для предоставления государственной услу-

ги, передает в порядке делопроизводства должностному лицу Управления, 

ответственному за назначение ежемесячной денежной компенсации много-

детным семьям. 

Результатом административной процедуры является получение доку-

ментов, которые не были представлены лично заявителем.  

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – приобщение к документам для предоставления государственной услуги 

consultantplus://offline/ref=93636560AABB5050C10AE69494A6C002FF026687156428AD9FC6A27DED687E3E7843AB3AFE10750EF67716yEiDN
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документа, полученного в порядке межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия, и передача документов должностному 

лицу Управления, ответственному за назначение ежемесячной денежной 

компенсации многодетным семьям, с проставлением отметки в журнале уче-

та передачи документов. 

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в Управление 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

 

3.2.4. Проверка права заявителя на предоставление государственной 

услуги и принятие решения о предоставлении государственной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление от должностного лица Управления либо МФЦ, ответственного за 

истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия, документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 

права заявителя на ежемесячную денежную компенсацию многодетным се-

мьям, принятие решения о назначении и выплате (об отказе в назначении) 

ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям, формирование 

личного дела и уведомление заявителя о назначении (отказе в назначении) 

ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 5 рабочих дней. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за назначение ежемесячной денежной 

компенсации многодетным семьям, руководителем Управления или уполно-

моченным им должностным лицом Управления. 

 

Критериями принятия решения о назначении и выплате (об отказе в 

назначении) ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям яв-

ляются основания, указанные в подпункте 2.9.1 Административного регла-

мента. 

Должностное лицо Управления, ответственное за назначение ежеме-

сячной денежной компенсации многодетным семьям, проверяет право заяви-

теля на получение ежемесячной денежной компенсации многодетным семь-

ям и готовит проект решения о назначении и выплате ежемесячной денеж-

ной компенсации многодетным семьям по форме, указанной в приложении 5 

к Административному регламенту, или проект решения об отказе в назначе-

нии ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям по форме, 

указанной в приложении 6 к Административному регламенту (далее – реше-

ние), а также проект уведомления о назначении и выплате ежемесячной де-

consultantplus://offline/ref=6E538EA9CADA3567FF150C1D1B4879AA6155E130B5E48F57F9EE71B118341A1C136560139C08C1A9828A63iBU0H
consultantplus://offline/ref=6E538EA9CADA3567FF150C1D1B4879AA6155E130B5E48F57F9EE71B118341A1C136560139C08C1A9828D6BiBU6H
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нежной компенсации многодетным семьям или проект уведомления об отка-

зе в назначении ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям 

по формам, указанным в приложениях 7 и 8 к Административному регламен-

ту (далее – уведомление). 

Решение, уведомление принимает и подписывает руководитель Управ-

ления или уполномоченное им должностное лицо Управления. 

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке 

делопроизводства должностному лицу Управления, ответственному за 

назначение ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям. 

Должностное лицо Управления, ответственное за назначение ежеме-

сячной денежной компенсации многодетным семьям, приобщает в личное 

дело решение и копию уведомления. 

Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления по адресу и способом, указанным им в заявлении. 

Заявителю в качестве результата предоставления государственной 

услуги обеспечивается по его выбору возможность получения: 

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должност-

ным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание 

электронного документа, направленного Управлением, в МФЦ; 

в) информации из государственных информационных систем в случа-

ях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Передача Управлением уведомления в МФЦ осуществляется в соот-

ветствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – утверждение проекта решения и регистрация уведомления в журнале 

регистрации исходящих документов. 

 

3.2.5. Формирование выплатных документов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление должностному лицу Управления, ответственному за формирова-

ние выплатных документов, утвержденного решения. 

Содержание административной процедуры включает в себя формиро-

вание и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату ежеме-

сячной денежной компенсации многодетным семьям, подготовку платежных 

документов и передачу их в российские кредитные организации или в струк-

турные подразделения федерального государственного унитарного предпри-

ятия «Почта России». 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

– 3 рабочих дня. 

consultantplus://offline/ref=6E538EA9CADA3567FF150C1D1B4879AA6155E130B5E48F57F9EE71B118341A1C136560139C08C1A9828D68iBU6H
consultantplus://offline/ref=6E538EA9CADA3567FF150C1D1B4879AA6155E130B5E48F57F9EE71B118341A1C136560139C08C1A9828D68iBUEH
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Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за формирование выплатных документов, 

должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным 

бухгалтером, руководителем Управления или уполномоченным им долж-

ностным лицом Управления. 

Критерием принятия решения для формирования выплатных докумен-

тов является утвержденное решение. 

Результатом административной процедуры является утверждение 

надлежаще оформленных списков получателей, ведомостей на выплату, пла-

тежных поручений подписью и гербовой печатью либо электронно-

цифровой подписью руководителя Управления или уполномоченного долж-

ностного лица Управления, и передача платежных документов в российские 

кредитные организации и (или) в структурные подразделения федерального 

государственного унитарного предприятия «Почта России». 

Должностное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности Управ-

ления передает утвержденные списки получателей с приложением платеж-

ных поручений в российские кредитные организации, а ведомости на выпла-

ту с приложением платежных поручений в структурные подразделения фе-

дерального государственного унитарного предприятия «Почта России». 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – 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 ко-

торого входит организация работы по назначению и выплате ежемесячной 

денежной компенсации на каждого ребенка в возрасте до 18 лет многодет-

ным семьям (далее – начальник отдела), либо лицом, его замещающим, пу-

тем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должност-

ными лицами Управления положений настоящего Административного ре-

гламента и опроса мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется началь-

ником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполне-

ния должностными лицами Управления, предоставляющими государствен-

ную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных право-

вых актов Ставропольского края. 
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Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ по-

следовательности действий, установленных Административным регламен-

том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо-

вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи-

телем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные 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, 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. 

Результаты 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, рас-

поряжений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, свя-

занные 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 государ-

ственной услуги проводятся на основании обращения граждан. 

 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю-

щимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах 
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не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняе-

мую федеральным законом тайну. 

 

4.6. Управление, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные 

в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", и их работники несут ответ-

ственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за 

действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение поло-

жений настоящего Административного регламента и правовых актов Рос-

сийской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к 

предоставлению государственной услуги. 

Ответственность Управления, его должностные лица, МФЦ, организа-

ции, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работники, 

ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в 

их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-

ства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд-

ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявите-

лей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 

 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, 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 по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 

к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч-

товым отправлением или в электронной форме с использованием информа-

ционных ресурсов в сети «Интернет», единого портала или регионального 

портала. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 
16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
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муниципальных услуг", а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников 

 

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия 

(бездействие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 

16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", а также их должностных лиц, муниципальных слу-

жащих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления гос-

ударственной услуги. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении гос-

ударственной услуги; 

нарушение срока предоставления государственной услуги; 

требование представления заявителем документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации или норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги; 

требование представления заявителем документов или информации 

либо осуществления действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации 

или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предостав-

ления государственной услуги; 

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского края; 

требование внесения заявителем при предоставлении государственной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

отказ Управления, его должностного лица, муниципального служащего 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах либо нарушение уста-

новленного срока таких исправлений. 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

приостановление предоставления государственной услуги, если осно-

вания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

требование у заявителя при предоставлении государственной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
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мых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении 

государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунк-

том 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг. 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы орган соцзащиты отказывает в случае, если 

жалоба признана необоснованной. 

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ о результатах рассмотре-

ния жалобы, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж-

ностного лица, а также членов его семьи, на жалобу не дается ответ о резуль-

татах рассмотрения жалобы по существу поставленных в ней вопросов, и в 

течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявите-

лю по адресу электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указан-

ным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на обращение. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ о результа-

тах рассмотрения жалобы не дается, и она не подлежит направлению на рас-

смотрение в орган соцзащиты и его должностному лицу, о чем в течение се-

ми дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фами-

лия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично либо в письменной форме путем направления почтовых отправ-

лений в Управление, МФЦ, органы местного самоуправления муниципаль-

ных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями МФЦ, а 

также в организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Администрации сети Интернет; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
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регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (далее - согла-

шение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабо-

чим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде, документы, 

предусмотренные подпунктами "1"-"2" абзаца двенадцатого 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: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахож-

дения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-

рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, (за исключением 

http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=21
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случая, когда жалоба подается способом, предусмотренным абзацем девятым 

настоящего пункта); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управ-

ления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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, муници-

пальных служащих Управления подаются руководителю Управления, предо-

ставляющего государственную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги.  

Жалобы на решения руководителя Управления, предоставляющего 

государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в предоставле-

нии государственной услуги, подаются главе администрации Изобильнен-

ского городского округа Ставропольского края. 
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5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управлением, а в случае обжалования отказа Управления, его должностного 

лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-

явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы органом соцзащиты прини-

мается одно из следующих решений: 

удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления, допущенные органом соцзащиты опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления государственной услуги документах, 

возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края; 

отказывается в удовлетворении жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется пись-

менный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (далее – 

ответ о результатах рассмотрения жалобы). 

При удовлетворении жалобы орган соцзащиты принимает исчерпыва-

ющие меры по устранению выявленных нарушений при оказании государ-

ственной услуги, в том числе по выдаче заявителю результата государствен-

ной услуги, в течение пяти рабочих дней со дня принятия такого решения, 

если иное не установлено законодательством Российской Федерации и зако-

нодательством Ставропольского края. 

При удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жа-

лобы дается информация о действиях, осуществляемых органом соцзащиты 

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

государственной услуги, а также приносятся извинения заявителю за достав-

ленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, ко-
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торые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной 

услуги. 

В случае отказа в удовлетворении жалобы в ответе о результатах рас-

смотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах при-

нятия соответствующего решения, а также информация о порядке обжалова-

ния принятого решения. 

Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (ад-

ресам) электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в 

жалобе, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результа-

там рассмотрения жалобы 

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абза-

цем девятым пункта 5.4, ответ о результатах рассмотрения жалобы направля-

ется посредством использования системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем Управления, решение или действие 

(бездействие) которого обжалуется; 

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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-

ственной услуги "Осуществление 
назначения и выплаты ежемесячной 

денежной компенсации на каждого ре-
бенка в возрасте до 18 лет многодет-

ным семьям в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 27 декабря 

2012 г. № 123-кз "О мерах социальной 
поддержки многодетных семей", 
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утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

БЛОК-СХЕМА 
назначения и выплаты ежемесячной денежной компенсации на каждого ре-

бенка в возрасте до 18 лет многодетным семьям 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

 
 

 

 
 

Приложение 2 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-

ственной услуги "Осуществление 
назначения и выплаты ежемесячной 

денежной компенсации на каждого ре-
бенка в возрасте до 18 лет многодет-

ным семьям в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 27 декабря 

2012 г. № 123-кз "О мерах социальной 

Проверка права и при-
нятие решения о 

назначении и выплате 
(отказе в назначении) 
ежемесячной денеж-

ной компенсации 

Решение об отказе в 
назначении ежемесяч-
ной денежной компен-

сации 

Решение о назначении 
ежемесячной денежной 

компенсации 

Уведомление об отказе 
в назначении ежеме-

сячной денежной ком-
пенсации 

Обжалование в досу-
дебном, судебном по-

рядке отказа в назначе-
нии 

Уведомление о назна-
чении ежемесячной 
денежной компенса-

ции 

Формирование вы-
платных документов 

Непред-
ставле-

ние 
полного 
пакета 
доку-

ментов 

Передача платежных 
документов и списков 
на выплату в россий-
ские кредитные орга-
низации или в ФГУП 

«Почта России» 

Уведомление о пе-
речне недостающих и 

(или) неправильно 
оформленных доку-
ментах и сроке их 

представления 

Формирование и 
направление межве-

домственных (ведом-
ственных) запросов 

Пред-
ставле-

ние пол-
ного 

пакета 
доку-

ментов 

Отказ в 
приня-
тии за-
явления 
к рас-

смотре-
нию 

Информирование и 
консультирование 

Прием и регистрация 
документов 
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поддержки многодетных семей", 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование Управления) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о назначении ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям 
 

Гр. 

_______________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 

Адрес ____________________________________________________________  

Тел. N ____________________________________________________________ 

Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность): 

Серия  Дата выдачи  

Номер  Дата рождения  

Кем выдан  

Прошу назначить мне ежемесячную денежную компенсацию много-

детным семьям на _________ (указать количество) детей. 

Для назначения ежемесячной денежной компенсации многодетным 

семьям представляю следующие документы: 
 

N 
п/п Наименование документов Кол-во 

экземпляров 
1. Свидетельство о рождении  
2. Документ, подтверждающий факт совместного прожи-

вания 
 

 Дополнительно предоставляю:  

3.   
 

Прошу выплатить ежемесячную денежную компенсацию многодетной 

семье через: 

кредитную организацию _____________________________________ 
    (наименование организации) 

на счет № _______________________________, через почтовое отделе-

ние по адресу регистрации/проживания (нужное подчеркнуть) ____________ 

__________________________________________________________________ 

 

 

Дата подачи заявления:___.___.20_____         Подпись заявителя 

garantf1://70595476.1100/
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Заявление и документы гр. __________________________________________ 
   (фамилия, инициалы) 

приняты __________________________________________________________  
(фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы) 

и зарегистрированы № ___________ ____________________ 
    (дата) 

 

---------------------------------------------------------------------------------------------------

- 
(линия отреза) 

 

Расписка-уведомление 

 

Заявление и документы гр. 

___________________________________________ 
   (фамилия, инициалы) 

приняты __________________________________________________________  
 (фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы) 

и зарегистрированы № ___________________  ________________ 
        (дата) 

 

 

оборот Приложения 2 

 

Сообщаю, что компенсацию по иному основанию семья не получает. 

При наступлении обстоятельств, влекущих изменение размера ежеме-

сячной денежной компенсации многодетным семьям либо прекращение ее 

выплаты, обязуюсь своевременно сообщать об этом в Управление. В случае 

обнаружения переплаты, произведенной по моей вине, обязуюсь возместить 

ее в полном объеме. 

 

   
дата  (подпись заявителя) 

 
Приложение 3 

 
к административному регламенту предоставления управлением труда и со-
циальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края государственной услуги "Осуществление 
назначения и выплаты ежемесячной денежной компенсации на каждого ре-

бенка в возрасте до 18 лет многодетным семьям в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 27 декабря 2012 г. № 123-кз "О мерах социальной 
поддержки многодетных семей", утвержденному постановлением админи-

страции Изобильненского городского округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 
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ЖУРНАЛ 
регистрации решений о назначении государственного пособия 

 

 

N 
п/
п 

Ф.И.О. 

Адрес 
реги-

страции 
(прожи-
вания) 

Дата 
приня-
тия за-

явления 
и доку-
ментов 

Вид 
посо-
бия, 
ком-

пенса-
ции 

Дата при-
нятия ре-
шения о 

назначении 
пособия, 

компенса-
ции 

Размер 
посо-
бия, 
ком-

пенса-
ции 

Срок 
назна-
чения 

№ 
лич-
ного 
дела 

Под-
пись 

специ-
алиста 

          
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 4 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-

ственной услуги "Осуществление 
назначения и выплаты ежемесячной 

денежной компенсации на каждого ре-
бенка в возрасте до 18 лет многодет-

ным семьям в соответствии с Законом 
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Ставропольского края от 27 декабря 
2012 г. № 123-кз "О мерах социальной 

поддержки многодетных семей", 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

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 1 пункта 6 Порядка 

назначения и выплаты многодетным семьям ежемесячной денежной компен-

сации взамен набора социальных услуг, предоставляемых в натуральном вы-

ражении, на каждого ребенка в возрасте до восемнадцати лет, утвержденного 

приказом министерства социальной защиты населения Ставропольского края 

от 26.08.2013 № 262 (далее - Порядок) Вам необходимо предоставить: 

1. ________________________________________________________________ 

2. ________________________________________________________________ 

3. ________________________________________________________________ 

 К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных 

документов в срок до ___.____.20___ г. в соответствии с абзацем 2 пункта 6 

Порядка Ваше заявление будет оставлено без рассмотрения. При этом Вы 

имеете право повторно обратиться за назначением ежемесячной денежной 

компенсации многодетным семьям с соблюдением требований, установлен-

ных указанным Порядком. 

 

 

 

Руководитель подпись расшифровка подписи 
 

Исполнитель: 

Фамилия И.О., тел. ________________ 
Приложение 5 

 
к административному регламенту 

предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-

ственной услуги "Осуществление 
назначения и выплаты ежемесячной 

денежной компенсации на каждого ре-
бенка в возрасте до 18 лет многодет-

garantf1://27033069.60/
garantf1://27033069.0/
garantf1://27033069.601/
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ным семьям в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 27 декабря 

2012 г. № 123-кз "О мерах социальной 
поддержки многодетных семей", 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
 
 
 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование Управления) 

 

Решение N _____ от ______ 

о назначении и выплате ежемесячной денежной компенсации много-

детным семьям Закон Ставропольского края от 27.12.2012 № 123-кз 

"О мерах социальной поддержки многодетных семей" 

 

Заявка на ежемесячную денежную компенсацию многодетным семьям 

N ______ от ___________________ 

(дата обращения)_______________ 
 

Назначить 

_________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество) 

Адрес места жительства (пребывания) _________________________________ 

Списки (сбербанк, банк), лицевой счет 

 
Ф.И.О., дата рождения 

ребенка 
Вид по-
собия 

Начало 
выплаты 

Окончание 
выплаты 

Сумма за 
месяц 

 

 

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 админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-

ственной услуги "Осуществление 
назначения и выплаты ежемесячной 

денежной компенсации на каждого ре-
бенка в возрасте до 18 лет многодет-

garantf1://27029986.0/
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ным семьям в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 27 декабря 

2012 г. № 123-кз "О мерах социальной 
поддержки многодетных семей", 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование Управления) 

 

Решение N _____ от _______ 

об отказе в назначении ежемесячной денежной компенсации многодетным 

семьям Закон Ставропольского края от 27.12.2012 №123-кз 

"О мерах социальной поддержки многодетных семей" 

 

Заявка на ежемесячную денежную компенсацию многодетным семьям 

№ _____ от _________________ 

(дата обращения ____________) 

 

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 админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-

ственной услуги "Осуществление 
назначения и выплаты ежемесячной 

денежной компенсации на каждого ре-

garantf1://27029986.0/
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бенка в возрасте до 18 лет многодет-
ным семьям в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 27 декабря 

2012 г. № 123-кз "О мерах социальной 
поддержки многодетных семей", 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

Адресат 

 
Уведомление № ________ от _____________ 

о назначении и выплате ежемесячной денежной компенсации многодетным 
семьям 

 

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

 

Сообщаем, что Вам назначена ежемесячная денежная компенсация 

многодетным семьям на детей: 

   
(Ф.И.О. ребенка)  (дата рождения ребенка) 

   

   

   

в размере с _______________ по _________________ 

в размере с _______________ по _________________ 

 

Напоминаем, что Вы должны известить о наступлении обстоятельств, 

влекущих прекращение (уменьшение размера) выплаты ежемесячной денеж-

ной компенсации многодетным семьям не позднее, чем в месячный срок со 

дня наступления таких обстоятельств. 

 

Руководитель подпись расшифровка подписи 
 

 

Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон 
Приложение 8 

 
к административному регламенту 

предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-

ственной услуги "Осуществление 
назначения и выплаты ежемесячной 
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денежной компенсации на каждого ре-
бенка в возрасте до 18 лет многодет-

ным семьям в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 27 декабря 

2012 г. № 123-кз "О мерах социальной 
поддержки многодетных семей", 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

Адресат 

 
Уведомление № ________ от _____________ 

об отказе в назначении ежемесячной денежной компенсации многодетным 
семьям 

 

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

 

Уведомляем Вас об отказе в назначении ежемесячной денежной ком-

пенсации многодетным семьям. 

Причина отказа: ______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
(указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статья,  

__________________________________________________________________ 
название и номер нормативного правового акта) 

__________________________________________________________________ 

Отказ в назначении ежемесячной денежной компенсации многодетным 

семьям Вы можете обжаловать в администрацию городского округа и (или) в 

судебном порядке. 

 

 

 

Руководитель подпись расшифровка подписи 
 

 

Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон 

 
Приложение 9 

 
к административному регламенту 

предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-

ственной услуги "Осуществление 
назначения и выплаты ежемесячной 
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денежной компенсации на каждого ре-
бенка в возрасте до 18 лет многодет-

ным семьям в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 27 декабря 

2012 г. № 123-кз "О мерах социальной 
поддержки многодетных семей", 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

ЖУРНАЛ 

регистрации принятых документов 
 
 

N 
п/п 

Дата, время 
приема заяв-
ления и доку-

ментов 

№ 
личного 

дела 
Ф.И.О. Адрес Цель об-

ращения 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
УТВЕРЖДЕН 

 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 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. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления Управлением труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского 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 соответственно – Административный регламент, 

Управление, государственная услуга, пособие) определяет стандарт и 

порядок предоставления государственной услуги гражданам, имеющим 

детей, проживающим на территории Ставропольского края. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями являются один из родителей (усыновителей, опекунов, 

попечителей) либо их уполномоченные представители. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги 

 

1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы Управления и 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг в Ставропольском крае (далее – МФЦ), их справочных 

телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты: 

Местонахождение Управления: 356140, Ставропольский края, г. Изо-

бильный, ул. Семыкина, д. 30 

График работы Управления : Понедельник – пятница 8.00 – 17.00  

Перерыв – с 12.00 до 13.00 

График приема граждан:  

Понедельник, вторник, четверг, пятница 8.00 – 17.00, Среда 8.00 – 20.00 

Первая и вторая суббота каждого месяца 8.00 – 17.00 

Справочные телефоны Управления тел.: (86545) 2-27-34, тел.: (86545) 2-48-

43, тел.: (86545) 2-20-84, факс: (86545) 2-27-34. 
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Вся информация о работе Управления размещена на официальном сайте 

Администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края ( 

далее — Администрация): www.izobadmin.ru 

Информация о местах нахождения, графиках работы и телефонах МФЦ 

размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического 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). 

Справочная информация размещается и поддерживается в актуальном 

состоянии в сети «Интернет», в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», в государственной информационной 

системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 

власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 

муниципальных образований Ставропольского края» и в государственной 

информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр 

государственных услуг (функций)» (далее – региональный реестр). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам 

предоставления государственной услуги, услуг, необходимых и 

обязательных для предоставления государственной услуги, сведений о ходе 

их предоставления, в том числе с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления 

государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления 

государственной услуги осуществляется посредством: 

личного обращения заявителя в Управление, МФЦ; 

письменного обращения заявителя в путем направления почтовых 

отправлений по адресу: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный, ул. 

Семыкина, д. 30. 

обращения по телефонам Управления: 8-(86545)2-27-34, 8-(86545)2-48-43, 8-

(86545)2-20-84; 

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

сайтах министерства экономического 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); 

обращения в форме электронного документа с:  

http://www.izobadmin.ru/
http://www.umfc26.ru/
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использованием электронной почты Управления по адресу: 

utszn@izobadmin.ru; 

использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной 

информационной системы Ставропольского края «Портал государственных 

и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 

органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 

местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского 

края» (далее – региональный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на 

стендах в местах предоставления государственной услуги, услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а 

также в сети «Интернет» на официальных сайтах Управления, 

предоставляющего государственную услугу, иных организаций, 

участвующих в предоставлении государственной услуги 

На информационных стендах Управления в доступных для ознакомления 

местах и на официальном сайте Администрации размещаются и 

поддерживаются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде блок-

схемы предоставления государственной услуги, представленной в 

приложении 1 к Административному регламенту; 

текст Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается также в сети «Интернет» на 

официальном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru); 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может 

получить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление       

государственной услуги. 

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование, почтовый адрес и график работы Управления; 

справочные телефоны, по которым можно получить информацию о порядке 

предоставления государственной услуги; 

адрес электронной почты; 

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления 

государственной услуги, сведений о результатах предоставления 

государственной услуги. 

Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, 

основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной 

mailto:izosoc@izob.stv.ru
mailto:izosoc@izob.stv.ru
mailto:izosoc@izob.stv.ru
mailto:izosoc@izob.stv.ru
mailto:izosoc@izob.stv.ru
consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной 

информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр 

государственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, 

региональном портале и официальном сайте Администрации, представляется 

заявителю бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной 

услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 

официальном сайте Администрации, 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 авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование 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". 

 

2.2. Наименование органа, 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 по месту жительства 

(пребывания) заявителя. 

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

являются: 

Министерство юстиции Российской Федерации; 

территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации; 

территориальные органы государственной службы занятости населения; 

территориальные органы Министерства внутренних дел Российской 

Федерации по вопросам миграции; 

территориальные органы Федеральной службы судебных приставов; 

территориальные органы Федеральной службы исполнения наказания; 

военные комиссариаты; 

органы внутренних дел; 

органы социальной защиты населения Ставропольского края, субъектов 

Российской Федерации; 

http://internet.garant.ru/document?id=27009055&sub=0


162 

 

2 

органы местного самоуправления муниципальных образований 

Ставропольского края. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения государственной услуги и 

связанных 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, утвержденный правовым 

актом Правительства Ставропольского края. 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления 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 

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 

рабочих дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми 

документами Управлением либо МФЦ. 

Срок приостановления предоставления государственной услуги – 30 

календарных дней. 

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 
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предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования 

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных 

пособиях гражданам, имеющим детей»32; 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации»33; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»34; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»35; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»36; 

постановлением Правительства 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 форме электронных документов»37; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. 

№ 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, 

государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 

законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в 

установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их 

работников, а также многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг и их работников" 38; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. 

№ 852 «Об утверждении Правил использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг»39; 

                                                           
32  Собрание законодательства Российской Федерации, 22.05.1995, № 21, ст. 1929. 

33  Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, № 48, ст. 4563. 
34  Российская газета, 29.07.2006, № 165. 
35  Российская газета, 30.07.2010, № 168. 

36  Парламентская газета, 08-14.04.2011, № 17, Российская газета, 08.04.2011, № 75. 
37  Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 
38  Российская газета, 22.08.2012, № 192. 
39  Российская газета, 31.08.2012, № 200. 

consultantplus://offline/ref=E883AD5CB95CFD6E0145578E06FB29C76DC4E0A822604475C3BC291E24C846BBBE31187CA92BEBEBx5W2I
consultantplus://offline/ref=483301EAFE484EFAAA35878961801CB835132D2E5ADFCB1CCE3215F89DDDr5L
consultantplus://offline/ref=4F4E0A7680715914A206D0B75E8FE85C417E5C423AFEE291DCD0EF33C2EE96C6775B24CAEF5209D8IDv0L
consultantplus://offline/ref=483301EAFE484EFAAA35878961801CB83513262058D6CB1CCE3215F89DDDr5L
consultantplus://offline/ref=483301EAFE484EFAAA35878961801CB83515232D58DECB1CCE3215F89DDDr5L
consultantplus://offline/ref=E883AD5CB95CFD6E0145578E06FB29C76DC5E8AB2E674475C3BC291E24xCW8I
consultantplus://offline/ref=483301EAFE484EFAAA35878961801CB83513272859D0CB1CCE3215F89DDDr5L
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постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг»40; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 

236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме 

государственных и муниципальных услуг»41; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 

от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий 

доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере 

труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при 

этом необходимой помощи»42; 

Законом Ставропольского края от 07 декабря 2004 г. № 101-кз «О пособии на 

ребенка»43; 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об 

обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других 

маломобильных групп населения к информации, объектам социальной, 

инженерной и транспортной инфраструктур»44; 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении 

органов местного самоуправления муниципальных районов и городских 

округов в Ставропольском крае отдельными государственными 

полномочиями 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»45; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 января    2005 г. 

№ 4-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края «О пособии на 

ребенка»46; 

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября          2013 

г. № 428-п "Об утверждении Положения об особенностях подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов 

исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих 

государственные услуги, и их должностных лиц, государственных 

гражданских служащих Ставропольского края" 47 

                                                           
40  Российская газета, 23.11.2012, № 271. 
41  Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016. 
42  Ставропольская правда, 15.12.2004, № 271. 
43  Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43. 
44  Ставропольская правда, 16.12.2009, № 268. 
45  Ставропольская правда, 17.02.2005, № 33. 
46  Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015. 
16      Ставропольская правда, 07.12.2013, N 330-331 

 

consultantplus://offline/ref=E883AD5CB95CFD6E01454983109777CD6BC6BFA62D69482A9CE3724373C14CECF97E413EED26EBEF57BE39xEW5I
consultantplus://offline/ref=4AF3C72EF0283E4FB5EF8A881680BBE01BFCC71D5F793A5107F29D14597F3AB6IFVEL
consultantplus://offline/ref=E883AD5CB95CFD6E01454983109777CD6BC6BFA62A604F2098EC2F497B9840EEFE711E29EA6FE7EE57BE3DE6x4W3I
consultantplus://offline/ref=E883AD5CB95CFD6E01454983109777CD6BC6BFA62C6949279CE3724373C14CECxFW9I
http://internet.garant.ru/document?id=27033945&sub=0
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постановлениями Правительства Ставропольского края «Об установлении 

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 нормативными 

правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной 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 обращается в Управление по месту 

жительства (пребывания) либо в МФЦ с заявлением о назначении пособия на 

ребенка по форме, указанной в приложении 2 к Административному 

регламенту, (далее – заявление). 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 

свидетельство о рождении ребенка или иной документ, подтверждающий 

факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом, – 

при рождении ребенка на территории иностранного государства; 

документы, подтверждающие совместное проживание ребенка с родителем 

(усыновителем, опекуном, попечителем) на территории Ставропольского 

края, обратившимся за назначением пособия: 

паспорт или иной документ, подтверждающий регистрацию по месту 

жительства (пребывания) на территории Ставропольского края родителя 

(усыновителя, опекуна, попечителя), обратившегося за назначением пособия, 

и (или) паспорт ребенка, достигшего 14-летнего возраста; 

свидетельство о регистрации по месту пребывания на территории 

Ставропольского края родителя (усыновителя, опекуна, попечителя), 

обратившегося за назначением пособия, или свидетельство о регистрации по 

месту пребывания на территории Ставропольского края ребенка, достигшего 

14-летнего возраста; 

свидетельство о регистрации по месту жительства (пребывания) на 

территории Ставропольского края ребенка, не достигшего 14-летнего 

возраста; 

документы, подтверждающие виды доходов семьи, учитываемые при 

исчислении величины среднедушевого дохода, указанные в Порядке учета и 

исчисления величины среднедушевого дохода, дающего право на получение 

consultantplus://offline/ref=B7A46A1FD6720F2CCA18B935707BA7B6234D2B03AADB801AF88339218F175CACA8B984B183AABCA0D36662Z3m4P
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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; 

справка об обучении в общеобразовательной организации (для ребенка 

(детей) старше шестнадцати лет); 

документ органа опеки и попечительства об установлении над ребенком 

опеки (попечительства) (для назначения пособия на ребенка, находящегося 

под опекой (попечительством); 

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): 

свидетельство о заключении брака; 

свидетельство о расторжении брака; 

свидетельство о перемене имени; 

свидетельство об установлении отцовства. 

Для назначения пособия в повышенном размере дополнительно прилагаются 

следующие документы: 

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 

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

на детей военнослужащих, проходящих военную службу по призыву: 

справка из воинской части о прохождении отцом ребенка военной службы 

по призыву; 

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 Управлением по месту 

жительства (пребывания) заявителя. 

 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в 

электронной форме 
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Форма заявления может быть получена: 

непосредственно в Управлении по адресу: 356140, Ставропольский край, г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

в МФЦ; 

в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации 

(www.izobadmin.ru), 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: 356140, Ставропольский край,                 г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым 

отправлением) в Управление по адресу: 356140, Ставропольский край, г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются 

электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 

«Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной 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 

заполнения электронной формы заявления. 

Если на едином портале заявителю не обеспечивается возможность 

заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления 

на едином портале в порядке, определяемом Министерством цифрового 

развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, 

обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы 

указанного заявления на региональном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

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 

непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги; 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за государственной услугой, 

предполагающей 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 возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму заявления; 

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 

в электронной форме» (далее – единая система идентификации и 

аутентификации), 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 

посредством единого портала или регионального портала. 

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, и регистрацию заявления без 

необходимости 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 

государственной власти субъектов Российской Федерации. 

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема и 

регистрации Управлением заявления и документов, поступивших в 

электронной форме, необходимых для предоставления государственной 

услуги. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее 
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сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, и начале процедуры 

предоставления государственной услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления государственной услуги либо мотивированный 

отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, поступивших в Управление в 

электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного 

документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении. 

В случае направления заявления и документов посредством почтовой связи 

(заказным почтовым отправлением) заявление и документы, указанные в 

абзацах третьем, четвертом, шестом, седьмом, девятом, десятом, 

пятнадцатом, семнадцатом – девятнадцатом подпункта 2.6.1 

Административного регламента, должны быть заверены нотариально. 

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и 

документов, являющихся необходимыми для предоставления 

государственной услуги, возлагается на заявителя. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа посредством 

единого портала, регионального портала уведомление о принятом решении в 

форме электронного документа в течение одного рабочего дня после 

принятия решения направляется заявителю посредством единого портала и 

регионального портала. 

 

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 (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: 

документ, выданный территориальным органом федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление функций по 

контролю и надзору в сфере миграции, подтверждающий сведения о 

регистрации по месту жительства (пребывания) родителя (усыновителя, 
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опекуна, попечителя), обратившегося за назначением пособия, и (или) 

ребенка; 

справка 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); 

справка органа соцзащиты по месту жительства (пребывания) другого 

родителя (усыновителя) о неполучении им пособия (в случае раздельного 

проживания родителей (усыновителей); 

справка органа соцзащиты по прежнему месту жительства (пребывания) 

родителя (усыновителя, опекуна, попечителя) о прекращении выплаты 

пособия (при перемене места жительства (пребывания) родителя 

(усыновителя, опекуна, попечителя); 

справка 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; 

справка 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; 

справка подразделения Федеральной службы судебных приставов о 

причинах неисполнения должником судебного приказа, исполнительного 

листа, выданного на основании судебного акта, или нотариально 

удостоверенного соглашения об уплате алиментов; 

справка из военного комиссариата о призыве отца ребенка на военную 

службу; 
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справка 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, 

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 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». 

представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением 

следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении государственной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо 

в предоставлении государственной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, либо в предоставлении 

государственной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица управления, работника МФЦ, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг", при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, либо в предоставлении 

государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 

consultantplus://offline/ref=AE02D0DF234B81B0BD462F7CE0AD0C1362CC999998B5A2D4A0C51D53D26830B0840CFD48SEwBP
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Управления, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги 

 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

отсутствие паспорта или иного документа, удостоверяющего личность и 

полномочия; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные 

сокращения, 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 фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полностью 

(фамилия, инициалы); 

копии документов не заверены в установленном порядке (при направлении 

документов посредством почтовой связи). 

 

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной 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 

использованием простой электронной подписи или усиленной 

квалифицированной электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 
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документы не подписаны простой электронной подписью или выявлено 

несоблюдение условий признания действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 

Административного регламента. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении 

государственной услуги 

 

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги 

являются: 

нахождение ребенка на полном государственном обеспечении; 

достижение ребенком возраста шестнадцати лет при отсутствии документа о 

дальнейшем его обучении в общеобразовательной организации; 

установление над ребенком опеки (попечительства) и получение опекуном 

(попечителем) денежных средств на его содержание; 

лишение родителей (единственного родителя) ребенка родительских прав 

или ограничение в родительских правах; 

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; 

превышение среднедушевого дохода семьи величины прожиточного 

минимума в Ставропольском крае, установленной в соответствии с 

Федеральным законом «О прожиточном минимуме в Российской 

Федерации»; 

установление в ходе проверки документов факта недостоверности сведений 

о доходах семьи, подтверждающих право на пособие; 

установление факта раздельного проживания заявителя и ребенка; 

отсутствие факта проживания на территории Ставропольского края 

заявителя и (или) ребенка; 

окончание срока действия (аннулирование) вида на жительство у заявителя; 

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), 
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выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги 

К услугам, необходимым и обязательным для предоставления 

государственной услуги, относится открытие счета в российской кредитной 

организации (в случае выплаты пособия через кредитную организацию). 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление 

государственной услуги не взимается. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

государственной услуги документ, направленных на исправление ошибок, 

допущенных по вине органа соцзащиты и (или) должностного лица, МФЦ, и 

(или) работника МФЦ, плата с заявителя 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 

обязательных для предоставления государственной услуги, и при получении 

результата предоставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата 

предоставления государственной услуги составляет 15 минут, по 

предварительной записи – 10 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации заявления 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 

должностным лицом Управления либо МФЦ посредством внесения в журнал 

регистрации заявлений о назначении пособия на ребенка по форме, 

указанной в приложении 3 к Административному регламенту, (далее - 

журнал регистрации заявлений), в течение 15 минут. 

Заявление о предоставлении государственной услуги, направленное в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом и регистрируется в журнале регистрации заявлений в день его 

поступления. 
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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 

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно находиться для 

заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 

Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об 

Управлении, осуществляющем предоставление государственной услуги: 

наименование, местонахождение, режим работы. 

Вход в здание Управления оборудуется пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в Управление за предоставлением государственной услуги. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 

мест. 

Места ожидания могут быть оборудованы электронной системой управления 

очередью, а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную 

дистанционную запись заявителей по телефону. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками 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 должностного 

лица Управления с заявителями. 

Каждое рабочее место должностного лица Управления должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным 

http://internet.garant.ru/document?id=10064504&sub=3
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электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03» 48и быть оборудованы противопожарной системой и 

средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении 

чрезвычайной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государственной 

услуги, помещения, в которых предоставляется государственная услуга, 

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 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной 

защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», 

а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми 

актами. 

 

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): 
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Св = установленный Административным регламентом срок, фактически 

затраченное на предоставление государственной услуги x 100%. 

 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям Административного регламента; 

 

2) доступность (Дос): 

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 электронной форме: 

Дэл = 20% – можно подать заявление в электронной форме; 

Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронной форме. 

Динф – доступность информации о предоставлении государственной услуги: 

Динф = 20% – информация об основаниях, условиях и порядке 

предоставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) 

и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей 

раздаточный материал (5%), периодически информация о государственной 

услуге размещается в СМИ (5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государственной 

услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства, например, наличие графика 

приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие 

доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, в МФЦ: 
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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 

доступности получения государственной услуги;  

 

3) качество (Кач):  

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим +Кпрод , 

где 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в 

органе соцзащиты)/количество предусмотренных Административным 

регламентом документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина 

затребованы 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 

государственную 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/количество предусмотренных Административным регламентом 

документов, имеющихся в ОИВ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – 

количество выявленных нарушений)/количество заявителей x 100%; 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу: 

Квзаим  = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услуги 

одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу; 
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Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной услуги 

более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу; 

Кпрод  – продолжительность взаимодействия заявителя с должностными 

лицами, предоставляющими государственную услугу: 

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, 

предусмотренных настоящим Административным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с 

должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх 

сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв х 100% , 

где 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе 

обращаться в Управление за получением информации о ходе предоставления 

государственной услуги лично, посредством почтовой связи или с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу 

(в случае, если государственная услуга предоставляется по 

экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 

государственной услуги в электронной форме 

Государственная услуга по экстерриториальному принципу не 

предоставляется 

 

2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должностными 

лицами МФЦ могут в соответствии с Административным регламентом 

осуществляться: 

информирование заявителей о порядке предоставления государственной 

услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

государственной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 
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государственной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления государственной услуги в МФЦ; 

прием запросов заявителей о предоставлении государственной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги; 

формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в орган 

исполнительной власти края, предоставляющий государственную услугу, 

иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги; 

выдача заявителю результата предоставления государственной услуги, в том 

числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления Управлением; 

иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в 

том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением государственной услуги, а также с установлением 

перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на 

основании утверждаемой органом соцзащиты по согласованию с 

Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз 

безопасности информации в информационной системе, используемой в 

целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) 

предоставления такой услуги. 

Должностное лицо МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом 

о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 

услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и 

(или) муниципальных услуг. В этом случае должностное лицо МФЦ для 

обеспечения получения заявителем государственных услуг, указанных в 

комплексном запросе, предоставляемых в том числе органом местного 

самоуправления, действует в интересах заявителя без доверенности и не 

позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного 

запроса, направляет в орган соцзащиты заявление, подписанное 

уполномоченным должностным лицом МФЦ и скрепленное печатью МФЦ, а 

также документы, необходимые для предоставления государственных услуг, 

предоставляемые заявителем самостоятельно, с приложением заверенной 

МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и 

подписание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) 

муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а 

также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, 

необходимых для их предоставления. 
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Общий срок выполнения комплексного запроса исчисляется как наибольшая 

продолжительность государственной услуги в составе комплексного запроса 

для «параллельных» услуг или как сумма наибольших сроков оказания 

государственных услуг в составе комплексного запроса для 

«последовательных» услуг. 

При приеме комплексного запроса у заявителя должностные лица МФЦ 

обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) 

муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных 

услуг, получение которых необходимо для получения государственных и 

(или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 

 

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивается 

возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

Администрации, единый портал, региональный 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 

Правительства 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 форме 

электронных документов». 

При обращении заявителя посредством единого портала и регионального 

портала в целях получения информации о порядке предоставления 

государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления 

государственной услуги используется простая электронная подпись или 

усиленная квалифицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством 

единого портала и регионального портала в целях получения 

государственной услуги используется простая электронная подпись или 

усиленная квалифицированная электронная подпись. Для использования 

усиленной квалифицированной электронной подписи заявителю необходимо 

получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной 

подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, 

установленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 

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 

квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие 

consultantplus://offline/ref=313DE633477E52CFB3F7062B409B6DA41A9D04D50072FD737760BA345BQ6iCJ
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заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим 

требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки 

действительности указанного сертификата, если момент подписания 

электронного документа не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 

квалифицированного сертификата квалифицированной электронной 

подписи, 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, установленным в соответствии с Федеральным законом «Об 

электронной подписи», и с использованием квалифицированного 

сертификата лица, подписавшего электронный документ; 

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, 

предоставляющего государственную услугу, посредством почтовой связи 

или в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного 

документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или 

посредством единого портала и регионального портала. 

Возможность получения результата государственной услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе 

обеспечивается заявителю в течение срока действия результата 

предоставления государственной услуги. 

 

2.17.3. При организации записи на прием Управлением или МФЦ           

заявителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо 

уполномоченного должностного лица Управления или МФЦ, а также с 

доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в Управлении или МФЦ графика приема заявителей. 
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При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 

предоставления сведений, необходимых для расчета длительности 

временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы Управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность 

интеграции 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 

предоставления государственной услуги, и начале процедуры 

предоставления государственной услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления государственной услуги либо мотивированный 

отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления государственной 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. 

 

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 (ведомственных) запросов; 
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истребование документов в случае проведения дополнительной проверки 

сведений о доходах семьи; 

проверка права и принятие решения о назначении и выплате пособия; 

формирование выплатных документов; 

порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления государственной услуги документах. 

 

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 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 
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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 составляет30 

календарных дней. 

Если в течение 30 календарных дней со дня направления указанного 

уведомления заявитель не представил в Управление указанные в 

уведомлении документы, Управление оставляет заявление и документы без 

рассмотрения. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 

минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом 

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. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное 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. 

Должностное лицо органа Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства документы 

должностному лицу Управления либо МФЦ, ответственному за 

истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия. 
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3.2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в 

электронной форме 

При поступлении заявления и документов в электронной форме через 

официальный сайт Администрации, единый портал, региональный портал 

должностное лицо Управления, ответственное 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. 

Должностное лицо 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 Администрации, единого 

портала, регионального портала в единый личный кабинет по выбору 

заявителя. 

 

3.2.3. Формирование и направление межведомственных (ведомственных) 

запросов 

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

документов от должностного лица Управления либо МФЦ, ответственного за 

прием и регистрацию документов, и непредставление заявителем 

документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 
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Содержание административной процедуры включает в себя подготовку и 

направление межведомственного (ведомственного) 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 (ведомственного) 

информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со 

дня поступления заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 

Административного регламента. 

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 

осуществляется на бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия 

решения о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия исчисляется 

со дня поступления в Управление или МФЦ по межведомственному 

(ведомственному) запросу последнего необходимого документа. 

Направление межведомственного (ведомственного) запроса в порядке 

межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия 

осуществляется в форме электронного документа с использованием единой 

системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых 

к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе – на бумажном 

носителе. 

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом 

Управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в 

порядке межведомственного (ведомственного) информационного 

взаимодействия. 

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребовании 

документа в порядке межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия является непредставление заявителем 

документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение Управлением 

либо МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный) запрос. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребование 

документов в порядке межведомственного (ведомственного) 

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 

органом местного самоуправления муниципального образования 

Ставропольского края. 
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Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – 

регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного 

(ведомственного) 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 истребования документов в случае проведения 

дополнительной проверки сведений о доходах семьи не должен превышать 

25 дней после обращения заявителя в Управление либо МФЦ. 

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом 

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. 

Должностное лицо Управления, ответственное 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, 
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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 

должностного лица Управления либо МФЦ, ответственного за прием и 

регистрацию документов, должностного лица Управления либо МФЦ, 

ответственного за истребование документов в порядке межведомственного 

(ведомственного) информационного взаимодействия. 

Содержание административной процедуры включает в себя проверку права 

заявителя на пособие, принятие решения о назначении и выплате (отказе в 

назначении) пособия, формирование личного дела, уведомление заявителя о 

назначении (отказе в назначении) пособия. 

Общий максимальный срок выполнения процедуры – 5 рабочих дней. 

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом 

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 должностное лицо Управления, 

ответственное 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 должностное лицо Управления, 

ответственное за назначение пособия, готовит проект решения об отказе в 

назначении пособия по форме, указанной в приложении 8 к 

Административному регламенту. 

Руководитель Управления или уполномоченное им должностное лицо 

Управления утверждает проект решения о назначении и выплате (отказе в 

назначении) пособия, проставляет на нем гербовую печать Управления и 

передает его и личное дело заявителя в порядке делопроизводства 

должностному лицу Управления, ответственному за назначение пособия. 

Должностное лицо Управления, ответственное 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 (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: 
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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 и выплате (отказе в назначении) 

пособия и регистрация уведомления о назначении (отказе в назначении) 

пособия в журнале регистрации исходящих документов. 

 

3.2.6. Формирование выплатных документов 

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

должностному лицу Управления, ответственному за формирование 

выплатных документов, утвержденного решения о назначении и выплате 

пособия. 

Содержание административной процедуры включает в себя формирование и 

утверждение списков получателей и ведомостей на выплату пособия, 

подготовку платежных документов и передачу их в российские кредитные 

организации и (или) почте. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом 

Управления, ответственным за формирование выплатных документов, 

должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным 

бухгалтером, руководителем Управления или уполномоченным им 

должностным лицом Управления. 

Критерием принятия решения для формирования выплатных документов 

является утвержденное решение о назначении и выплате пособия. 

Результатом административной процедуры является утверждение надлежаще 

оформленных списков получателей, ведомостей на выплату, платежных 

поручений подписью и гербовой печатью либо электронно-цифровой 

подписью руководителя Управления или уполномоченным им должностным 

лицом Управления. 

Должностное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности Управления 

передает утвержденные списки получателей с приложением платежных 

поручений в российские кредитные организации, а ведомости на выплату с 

приложением платежных поручений почте. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – 

регистрация платежных документов в журнале учета. 
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3.2.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления государственной услуги документах 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах не осуществляется в 

связи с тем, что результат предоставления государственной услуги не 

предполагает выдачу заявителю документов. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за: 

полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной 

услуги осуществляется начальником отдела, в компетенцию которого входит 

организация работы по осуществлению назначения и выплаты пособия на 

ребенка в соответствии с Законом Ставропольского края от 07 декабря 2004 

г. № 101-кз "О пособии на ребенка" (далее - начальник отдела), либо лицом, 

его замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и 

исполнения должностными лицами положений настоящего 

Административного регламента и опроса мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется 

начальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и 

исполнения должностными лицами, предоставляющими государственную 

услугу, положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных 

правовых актов Ставропольского края. 

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ 

последовательности 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 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 

законодательством 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, соблюдением сроков, 

проверки полноты, доступности и качества предоставления государственной 

услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения 
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принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

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 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, 

распоряжений 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 государственной 

услуги проводятся на основании обращения граждан. 

 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, 

касающимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, 

свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и 

материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну. 

 

4.6.Управление, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные в 

части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", и их работники несут 

ответственность за полноту и качество предоставления государственной 

услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за 

соблюдение и исполнение положений настоящего Административного 

регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского 

края, устанавливающих требования к предоставлению государственной 

услуги. 

Ответственность Управления, его должностных лиц, МФЦ, организации, 

указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работники, 

ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
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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. 

 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их 

объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством 

Российской Федерации формы контроля за деятельностью Управления при 

предоставлении 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 5.6 Административного 

регламента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым 

отправлением или в электронной форме с использованием информационных 

ресурсов в сети «Интернет», единого портала или регионального портала. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, предоставляющего государственную услугу, 

МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие)Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 

16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

государственной услуги. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

нарушение срока предоставления государственной услуги; 

http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=3
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требование представления заявителем документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или 

нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или 

нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского края; 

требование внесения заявителем при предоставлении государственной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

отказ Управления, его должностного лица, муниципального служащего в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

приостановление предоставления государственной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края. 

требование у заявителя при предоставлении государственной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, либо в 

предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг". В 

указанном 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 соответствующих 

государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жалоба 

признана необоснованной. 
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В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, 

по которому должен быть направлен ответ о результатах рассмотрения 

жалобы, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 

должностного лица, а также членов его семьи, на жалобу не дается ответ по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение трех рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу электронной почты 

(при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости 

злоупотребления правом на обращение. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не 

дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в Управление и его 

должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы 

сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично либо в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

Управление, МФЦ органы местного самоуправления муниципальных 

образований Ставропольского края, являющиеся учредителями МФЦ, а 

также в организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг; 

в электронной форме посредством использования: 

официального сайта Администрации в сети "Интернет"; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, 

государственными и муниципальными служащими (далее - система 

досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечивает ее 

передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (далее - 

соглашение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за 

рабочим днем, в который поступила жалоба. 
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В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть 

представлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое 

лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 

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: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (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, (за 

исключением случая, когда жалоба подается способом, предусмотренным 

абзацем девятым настоящего пункта); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, 

его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного 

лица, муниципального служащего Управления последний обязан сообщить 
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ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, 

отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных служащих 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 

государственных услуг, на официальном сайте, на едином портале, на 

региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных служащих, 

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, муниципальных 

служащих Управления подаются руководителю Управления, 

предоставляющего государственную услугу. 

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, работников МФЦ, а 

также на организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

и их работников подаются руководителю МФЦ, участвующего в 

предоставлении государственной услуги. 

Жалоба на решения руководителя Управления, предоставляющего 

государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в 

предоставлении государственной услуги, подаются в орган местного 

самоуправления муниципального образования Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не позднее 

следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается 

регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия 

(бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных служащих. 

Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. Жалоба 

рассматривается должностным лицом Управления, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не 

установлены Управлением, а в случае обжалования отказа Управления, его 

должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011


198 

 

2 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в 

компетенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 

жалобы Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган 

и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган соцзащиты принимает одно 

из следующих решений: 

удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных Управлением 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 актами Ставропольского края; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (далее - ответ о 

результатах рассмотрения жалобы). 

При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие меры 

по устранению выявленных нарушений при оказании государственной 

услуги, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, 

в течение пяти рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не 

установлено законодательством Российской Федерации и законодательством 

Ставропольского края. 

В случае отказа в удовлетворении жалобы в ответе о результатах 

рассмотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятия соответствующего решения, а также информация о порядке 

обжалования принятого решения  

Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (адресам) 

электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам 

рассмотрения жалобы. 

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем 

девятым пункта 5.4, ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется 

посредством использования системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, 

принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, муниципальном служащем органа соцзащиты, решение или действие 

(бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 

../../../../../Гриценко/Desktop/Регламент%20ПР%20(изм.)%202019.doc#sub_5417#sub_5417
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основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

государственной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Управления. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или признаков 

состава преступления должностное лицо Управления, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Информация, указанная в данном разделе, размещается на едином 

портале, региональном портале, а также размещается и поддерживается в 

актуальном состоянии в региональном реестре. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Управления, предоставляющего государственную услугу, МФЦ, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

также их должностных лиц, государственных гражданских служащих, 

работников: 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. 

№ 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, 

государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 

законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в 

установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 

их работников, а также многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг и их работников»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 

1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 
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и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября         2013 

г. № 428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов 

исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих 

государственные услуги, и их должностных лиц, государственных 

гражданских служащих Ставропольского края». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение 1 

 
к административному регламенту предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского 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», утвержденному постановлением администрации Изобильненского 
городского округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 

Блок-схема назначения и выплаты пособия на ребенка 
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    Информирование и 

консультирование 

 

    

         

    Прием, 

регистрация  

документов 

 

    

       

Формировани

е и 

направление 

межведомстве

нных 

(ведомственн

ых) запросов 

 

Уведомление о 

перечне 

недостающих и (или) 

неправильно 

оформленных 

документах и сроке 

их представления 

  

Проверка права 
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е 

полного 

пакета 
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тов 
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вление 

полного 

пакета 

докумен

тов 

  

Решение о 

назначении и 

выплате пособия 

  

Проведение 

дополнительн

ой проверки 

 

        

Отказ в 
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рассмот

рению 

    

Уведомление о 

назначении и 

выплате пособия 

 Решение об 

отказе в 
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пособия 

 

 

        

    Формирование  

выплатных 

документов 

 

 Уведомление 

об отказе в 

назначении 

пособия 

 

        

    Утверждение 

списков 

получателей, 

 Обжалование 

в досудебном, 

судебном 
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ведомостей на 

выплату, 

платежных 

поручений 

порядке 

отказа в 

назначении 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение 2 

 
к административному регламенту предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского 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», утвержденному постановлением администрации Изобильненского 
городского округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
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Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

(наименование органа соцзащиты) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о назначении пособия на ребенка 

Гр. 

__________________________________________________________________ 

 

Адрес места жительства (пребывания) ________________________________ 

 

__________________________________________________________________ 

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 (продления) выплаты пособия на ребенка (детей) 

представляю следующие документы: 
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№ 

п/п 

Наименование документа Количеств

о 

экземпляр

ов 

1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

заявителя 

 

2. Свидетельство о рождении ребенка (детей)  

3. Документы, подтверждающие факт совместного 

проживания 

 

4. Документы, подтверждающие доходы семьи  

   

 Дополнительно представляю:  

5.   

6.   

Заявляю, что за период с «__»_______ 20__ г. по «__» ________ 20__ г. 

доходы моей семьи, состоящей из: 

№ 

п/

п 

Фамилия, имя, 

отчество члена 

семьи <*> 

Число, 

месяц, год 

рождения 

Адрес регистрации по месту 

жительства (по месту 

пребывания)  

Степень 

родства 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

-------------------------------- 

<*> В составе семьи указывается и сам заявитель. 

составили: 

№ 

п/п 

Вид полученного дохода Сумма 

дохода 

Место работы 

(получения дохода) 
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1. Доходы, полученные от 

трудовой деятельности 

  

2. Выплаты социального 

характера (пенсии, пособия, 

стипендии и пр.) 

  

3. Иные 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 

производится удержание) 

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. 

Прошу перечислять пособие на ребенка 

 через ФГУП «Почта России» 

_______________________________________ 

 в российскую кредитную организацию 

_______________________________ 

__________________________________________________________________                     

(наименование организации) 
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Способ получения результата предоставления государственной услуги  

__________________________________________________________________ 

 

___ __________ 20__ года                                                 ___________________ 

                                                                                                   подпись заявителя 

 

Заявление и документы гр. __________________________________________ 

                                          (Ф.И.О.) 

приняты ___________ и зарегистрированы № 

___________________________ 

                       (дата) 

________________________________________________________________ 

                                                            (фамилия, инициалы и подпись 

специалиста, принявшего документы) 

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ линия отреза  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

Расписка-уведомление о приеме документов 

 

Заявление и документы гр. __________________________________________ 

                                               (Ф.И.О.) 

приняты ____________ и зарегистрированы № ________________________ 

                           (дата) 

                                     

_________________________________________________________________ 

(фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы) 

Телефон для справок:  _______________». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 3 

 

к административному регламенту предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 
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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», утвержденному постановлением администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 

 

 

ЖУРНАЛ 

регистрации заявлений о назначении пособия на ребенка 

 

№ 

п/п 

Дата  

приема 

заявления 

Ф.И.О. 

Адрес места 

жительства 

(пребывания) 

Дата  

рождения 

ребенка 

(детей) 

Дата  

принятия 

решения о 

назначении 

(отказе в  

назначении) 

пособия 

№  

личного 

дела 

1 2 3 4 5 6 7 

1.       

2.       

3.       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение 4 

 
к административному регламенту предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление 
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назначения и выплаты пособия на ребенка в соответствии с Законом 
ставропольского края от 07 декабря 2004 г. № 101-кз «О пособии на 

ребенка», утвержденному постановлением администрации Изобильненского 
городского округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 

 

 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

(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 

заявление будет оставлено без рассмотрения.  

Вы имеете право повторно обратиться за назначением пособия на ребенка, 

представив документы с соблюдением требований, установленных 

Порядком. 

Руководитель подпись расшифровка подписи 

 

Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон 
 

Приложение 5 
 

к административному регламенту предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 
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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», утвержденному постановлением администрации Изобильненского 
городского округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 

 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

(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 ребенка, 

утвержденного постановлением Правительства Ставропольского края от 25 

января 2005 г. № 4-п, решено провести дополнительную проверку 

следующих сведений, содержащихся в представленных на рассмотрение 

документах: 

 

  

 

 

(сведения, содержащиеся в представленных документах и подлежащие 

проверке) 

 

 

Руководитель 

 

 

подпись 

 

 

расшифровка подписи 

 

Печать 

 

 

 
Приложение 6 
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к административному регламенту предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения администрации Изобильненского 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», утвержденному постановлением администрации Изобильненского 
городского округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 

 

 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

(наименование органа соцзащиты) 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

от _______________№ ________  

 

Уважаемая(ый)  ! 

 (фамилия, имя, отчество)  

 

Уведомляем Вас, что на основании пункта 15 Порядка назначения и выплаты 

пособия на ребенка, утвержденного постановлением Правительства 

Ставропольского края 25 января 2005 г. № 4-п, принято решение о 

проведении 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 
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к административному регламенту предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения администрации Изобильненского 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», утвержденному постановлением администрации Изобильненского 
городского округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 

 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

(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 получателя 

________ 

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 
Приложение 8 
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к административному регламенту предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения администрации Изобильненского 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», утвержденному постановлением администрации Изобильненского 
городского округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 

 

 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

                                                              (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 

 

 
Приложение 9 
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к административному регламенту предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского 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», утвержденному постановлением администрации Изобильненского 
городского округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

                                                              (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 

 

 
Приложение 10 
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к административному регламенту предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского 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», утвержденному постановлением администрации Изобильненского 
городского округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 

 

 

 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

(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 законодательство 

(подпункт, пункт, статья, название и номер 

___________________________________________________________ 

нормативного правового акта) 

________________________________________________________________ 

Отказ в назначении пособия на ребенка Вы можете обжаловать в 

администрацию городского округа (городского округа) и (или) в судебном 

порядке. 

 

 

 

Руководитель     подпись  расшифровка подписи 

 

 

Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон 
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского округа Ставропольского края государ-

ственной услуги «Назначение и выплата социального пособия  
на погребение» 

 
1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления Управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского края государственной услуги 

«Назначение и выплата социального пособия на погребение» (далее 

соответственно–Административный регламент, государственная услуга, 

пособие на погребение, Управление) устанавливает стандарт и порядок  

предоставления государственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2. 

Административного регламента. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями являются супруг, близкие родственники, иные родствен-

ники, законные представители или иные лица, взявшие на себя обязанность 

осуществить погребение умершего. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги 

 

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа 

соцзащиты, справочных телефонах, адресах официальных сайтов, электрон-

ной почты: 

 

1.3.1.1. Местонахождение органа соцзащиты: Ставропольский край, 

Изобильненский городской округ, г. Изобильный, ул. Семыкина, д. 30. 

График работы органа соцзащиты:  

Понедельник – Пятница 8.00 – 12.00 

Перерыв – с 12.00 до 13.00 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Справочные телефоны органа соцзащиты: 2-36-69 

Адрес официального сайта органа соцзащиты: www.izobadmin.ru 

http://www.izobadmin.ru/
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1.3.5. Получение информации заявителем по вопросам  предоставления 

государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государ-

ственной услуги осуществляется при: 

Личном обращении заявителя – по адресу нахождения Управления; 

Письменном обращении заявителя; 

Обращении по  телефону:  2-36-69; 

Обращении в форме электронного документа: 

с использованием электронной почты по адресу: utszn@izobadmin.ru 

с использованием  федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi. ru) и в государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами ис-

полнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправ-

ления муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru); 
посредством использования универсальной электронной карты. 

Размещается на информационных стендах в зданиях органа соцзащи-

ты, на официальном интернет-сайте Управления и поддерживается в акту-

альном состоянии следующая информация: 

текст Административного регламента; 

блок-схема предоставления государственной услуги согласно прило-

жению 1 к Административному регламенту; 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

интернет- сайта и электронной почты,  почтовый адрес, номера телефонов, 

адреса Интернет-сайта и электронной почты по которым заявители могут 

получать необходимую информацию и документы. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги – назначение и выплата соци-

ального пособия на погребение. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу 

Государственная услуга предоставляется Управлением  по месту жительства 

(пребывания) умершего, а в случае погребения лица без определенного места 

жительства - по месту жительства лица, осуществившего погребение.   

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

являются: 

территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации; 

consultantplus://offline/ref=476DDCF3D718AC0C814BC9DE9315CC65C76FED745A8899D304B0D9349A505FE94D4CE411F6759C94BD39AEt81FM
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филиал № 1 ГУ – Ставропольского регионального отделения Фонда 

социального страхования РФ. 

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 Став-

ропольского края. 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления услуги является: 

назначение и выплата социального пособия на погребение; 

отказ в назначении и выплате социального пособия на погребение. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, срок приостановле-

ния предоставления государственной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 

сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предо-

ставления государственной услуги. 

Выплата социального пособия на погребение производится в день об-

ращения при наличии полного пакета документов, предусмотренного п.2.6. и 

п. 2.7. Административного регламента.   

Возможность приостановления предоставления государственной услу-

ги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 

нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предо-

ставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников 

официального опубликования 

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответ-

ствии с: 

Конституцией Российской Федерации (1); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (2); 

Федеральным законом Российской Федерации от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ 

«О погребении и похоронном деле (3); 

Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2006 года 

№ 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством» (4); 

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональ-

ных данных" (5); 

________________________________________________________ 

      (1) Российская газета, 25.12.1993 г., № 237.  
(2) Собрание законодательства Российской Федерации, 05.12.1994 г., № 32, ст. 3301. 

(3) Собрание законодательства Российской Федерации, 15.01.1996 г., № 3, ст.146. 

(4) Российская газета,31.12.2006 г., № 297. 

      (5) "Российская газета", N 165, 29.07.2006. 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг" (6); 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ "Об электрон-

ной подписи" (7); 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз "Об обес-

печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 

групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-

портной инфраструктур" (8); 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 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" (9); 

 постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 

2011 г. № 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов" (10); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должност-

ных лиц" (11); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг" (12); 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н "Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 



219 

 

2 

сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи" (13); 

________________________________________________________ 

(6) "Российская газета", N 168, 30.07.2010. 

(7) "Парламентская газета", N 17, 08-14.04.2011, Российская газета, N 75, 08.04.2011. 
(8) "Ставропольская правда", N 43, 01.03.2008. 

(9) "Ставропольская правда", N 268, 16.12.2009. 

(10) "Собрание законодательства Российской Федерации", 18.07.2011, N 29, ст. 4479. 

(11) "Российская газета", N 192, 22.08.2012. 

(12) "Российская газета", N 200, 31.08.2012. 

(13) Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015. 
 

Постановление Правительства Ставропольского края от 20.01.2017       

№ 12-п "О мерах по реализации Закона Ставропольского края "О бюджете 

Ставропольского края на 2017 год и плановый период 2018 и 2019 годов" 

(14); 

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов. 
 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 
 

2.6.1. Для назначения пособия на погребение заявитель представляет в 

управление по месту жительства (пребывания)  следующие документы: 

заявление о назначении социального пособия на погребение (по форме 

согласно приложению 2 к Административному регламенту); 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность получателя со-

циального пособия; 
справку о смерти, либо справку о рождении, подтверждающую факт 

государственной регистрации рождения мертвого ребенка, установленной 

формы, выданной органом, уполномоченным на ее выдачу; 

трудовую книжку умершего (ей). 

При невозможности представления трудовой книжки, в подтверждение 

факта того, что умерший на момент смерти не работал, заявитель указывает в 

заявлении причину, по которой она не была представлена, и отражает факт 

того, что умерший на день смерти в трудовых правоотношениях не состоял. 
 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их предоставления. 
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Утвержденный бланк заявления предоставляется заявителю при лич-

ном обращении в орган соцзащиты. Заявителю предоставляется возможность 

распечатки бланка заявления, размещенного на едином портале и региональ-

ном портале. 

Документы, перечисленные в подпункте 2.6.1 Административного ре-

гламента, могут быть представлены заявителем лично, направлены посред-

ством почтовой связи (заказным письмом) или в форме электронного доку-

мента в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представле-

ния заявлений и иных документов, необходимых для предоставления госу-

дарственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных докумен-

тов». 
____________________________________________________________________________________________________ 

(14) "Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края", 15.10.2006 N 25, ст. 5917.". 
Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

В случае направления заявления и документов посредством почтовой 

связи (заказным письмом) документы, перечисленные в подпункте 2.6.1 Ад-

министративного регламента, должны быть заверены нотариально.  

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведе-

ний и документов, являющихся необходимыми для предоставления государ-

ственной услуги, возлагается на заявителя. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, кото-

рые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предо-

ставлении услуги и которые заявитель  представляет 

Для получения государственной услуги заявитель  представляет: 

справку о том, что умерший не являлся пенсионером на день смерти из 

территориального органа ГУ - Отделения Пенсионного фонда Российской 

Федерации по Ставропольскому краю; 

справку о том, что умерший добровольно не вступал в правоотношения 

по обязательному социальному страхованию на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством из филиала ГУ – 

Ставропольского регионального отделения Фонда социального страхования 

Российской Федерации. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право-
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выми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникаю-

щие в связи с предоставлением государственной услуги. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги: 

отсутствие документа (документов), подтверждающего (их) личность и   

(или) полномочия заявителя; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, не расшифрованные со-

кращения, 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, пе-

чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-

стью (фамилия, инициалы); 

заявление и копии документов не заверены нотариально (при направ-

лении документов посредством почтовой связи); 
документы не подписаны электронной подписью или выявлено несо-

блюдение условий признания действительности усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи, указанных в пункте 2.17 Административного 
регламента. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления государственной услуги  или отказа в предоставлении 

государственной услуги 

 

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги 

являются: 

обращение по истечении шести месяцев со дня смерти гражданина; 

умерший на день смерти являлся пенсионером; 

умерший на день смерти подлежал обязательному социальному стра-

хованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материн-

ством; 

представление неполных или недостоверных сведений. 

 



222 

 

2 

2.9.2. Основания для приостановления предоставления государствен-

ной услуги законодательством не предусмотрены. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги 

К услугам необходимым и обязательным для предоставления государ-

ственной услуги относится открытие счета в российской кредитной органи-

зации.  

 

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 

Открытие счета в российской кредитной организации осуществляется 

за счет средств заявителя. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата предо-

ставления государственной услуги  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении государственной услуги и при получении результата предоставле-

ния государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной запи-

си – 10 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги, в том числе в электронной форме 

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги реги-

стрируется должностным лицом Управления, посредством внесения в жур-

нал учета приема заявлений о назначении  социального пособия на погре-

бение, приложение 3 к Административному регламенту, в течение 20 минут.  

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом Управления, и регистрируется в журнале учета 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 поряд-
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ке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению до-

ступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны 

находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными 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 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может состав-

лять менее 5 мест. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

должностного лица Управления, осуществляющего предоставление государ-

ственной услуги, режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должност-

ных лиц Управления с заявителями. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы. Сан-

ПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и 

средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвы-

чайной ситуации.  

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удоб-

ным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 
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нормами Федерального закона "О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

 

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги 

К показателям доступности и качества государственных услуг относят-

ся: 

1. Своевременность (Св): 

Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затрачен-

ное на предоставление услуги *100% 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента. 

2. Доступность: 

Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит, где 

Дтел – наличие возможности записаться на прием по телефону: 

Дтел = 10% - 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, 

Д б/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 предо-

ставлении услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информационных 

стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), 

периодически информация об услуге размещается в СМИ  (5%), 

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении услуги необ-

ходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы; 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат 

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

услуги по месту жительства, например, наличие графика приема должност-

ными лицами органа соцзащиты в различных поселениях, микрорайонах или 

наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах, 

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат 

услуги по месту жительства. 

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

где 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в 

органе соцзащиты) / количество предусмотренных регламентом документов 

* 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж = 100%, если сотрудники вежливы, корректны, предупредитель-

ны, дают подробные доступные разъяснения. 

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / 

количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в ОИВ * 

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 – ко-

личество выявленных нарушений) / количество заявителей * 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в 

строгом соответствии с законодательством. 

4. Удовлетворенность (Уд): 

 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв х 100%, где 

 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

К заяв – количество заявлений. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

 

2.17.Иные требования предоставления государственных и 

муниципальных услуг и особенности предоставления государственной 

услуги в электронной форме 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 
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прием заявления и документов в соответствии с настоящим Админи-

стративным регламентом; 

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставле-

ния государственной услуги. 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возмож-

ность заявителя с использованием сети «Интернет», через официальный сайт 

Управления, единый портал, региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 

предоставлять документы, необходимые для предоставления государ-

ственной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства 

Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и 

предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предостав-

ления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных 

документов». 

При обращении заявителя в форме электронного документа посред-

ством единого портала и регионального портала в целях получения инфор-

мации о порядке предоставления государственной услуги, а также сведений 

о ходе предоставления государственной услуги используется простая элек-

тронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа посред-

ством единого портала и регионального портала в целях получения государ-

ственной услуги используется усиленная квалифицированная электронная 

подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заяви-

телю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки 

электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в поряд-

ке, установленном Федеральным законом "Об электронной подписи". 

При обращении заявителя в форме электронного документа в целях 

получения государственной услуги с использованием сайта министерства 

труда 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 ка-

бинету" на сайте министерства заявителю необходимо обратиться в орган 

соцзащиты для получения пароля. Логином является страховой номер инди-

видуального лицевого счета заявителя. 

При поступлении заявления и документов в электронной форме орга-

ном соцзащиты с использованием имеющихся средств электронной подписи 

или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего 

центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицирован-

ной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и до-

кументы, на предмет ее соответствия следующим требованиям: 
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квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки действительно-

сти указанного сертификата, если момент подписания электронного доку-

мента не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владель-

цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной под-

писи, 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 подписи", 

и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего 

электронный документ; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате ли-

ца, подписывающего электронный документ (если такие ограничения уста-

новлены). 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в орган соцзащиты, 

предоставляющий государственную услугу, в электронной форме, направля-

ется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указан-

ного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной по-

чты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в заявлении. 

 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их  выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий)  
в электронной форме 

 
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

прием и регистрация заявления и документов на предоставление 

государственной услуги; 

проверка права заявителя и принятие решения о назначении (отказе в 

назначении) социального пособия на погребение и формирование личного 

дела; 

формирование  выплатных документов. 

 

3.2. Описание административных процедур 
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3.2.1.Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 

государственной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в Управление  заявления с комплектом документов, необходимых 

для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.6.1 Административного ре-

гламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием, ре-

гистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о при-

еме. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или 

наличия в представленных документах несоответствий, указанных в п.2.8. 

Административного регламента, специалист, ответственный за прием доку-

ментов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления 

государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостат-

ков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя 

устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов 

для предоставления государственной услуги, возвращает ему представлен-

ные документы. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется специалистом 

Управления, ответственным за прием и регистрацию документов. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в п.2.7. п.2.8 Административного регламен-

та. 

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, 

поступившие в орган соцзащиты в форме электронного документа, прини-

маются и распечатываются на бумажный носитель должностным лицом ор-

гана соцзащиты, ответственным за прием и регистрацию документов. Ука-

занные документы регистрируются и рассматриваются в порядке и сроки, 

предусмотренные настоящим Административным регламентом. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов. 

Специалист, ответственный за прием документов, присваивает пакету 

документов номер и делает в журнале учета отметку о дате приема пакета 

документов и передает в порядке делопроизводства пакет документов специ-

алисту, ответственному за проверку права и формирование личного дела. 
 

3.2.2. Проверка права заявителя и принятие решения о назначении 

(отказе в назначении) социального пособия на погребение и формирование 

личного дела 
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Основанием для начала административной процедуры является нали-

чие полного пакета документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 

права заявителя на предоставление государственной услуги, ввод правовой 

информации в АИС АСП,  принятие решения о назначении и выплате (об 

отказе в назначении) социального пособия на погребение, формирование 

личного дела и уведомление заявителя о назначении (отказе в назначении) 

социального пособия на погребение.  

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

не может превышать 1 часа рабочего. 

Указанная административная процедура выполняется специалистом, 

ответственным за проверку права и формирование личного дела. 

Специалист Управления, ответственный за проверку права и формиро-

вание личного дела, проверяет право заявителя на получение социального 

пособия на погребение и готовит проект решения о назначении и выплате 

ежегодного социального пособия на проезд студентам социального пособия 

на погребение, приложение 4 к Административному регламенту, или проект 

решения об отказе в назначении социального пособия на погребение, прило-

жение 5 к Административному регламенту, а также проект уведомления о 

назначении и выплате социального пособия на погребение, приложение 6 к 

Административному регламенту, или проект уведомления об отказе в назна-

чении социального пособия на погребение, приложение 7 к Административ-

ному регламенту.  

Решение, уведомление о назначении (отказе в назначении) социально-

го пособия на погребение принимает и подписывает начальник Управления 

или его заместитель. 

Утвержденный проект решения и уведомления передается в порядке 

делопроизводства специалисту  Управления, ответственному за назначение 

социального пособия на погребение. 

Специалист Управления, ответственный за назначение социального 

пособия на погребение, приобщает в личное дело решение о назначении (от-

казе в назначении) социального пособия на погребение и копию соответ-

ствующего уведомления.  

Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления о назначении (отказе в назначении) социального посо-

бия на погребение. 

 

3.2.3. Формирование выплатных документов 

Основанием для начала административной процедуры является 

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

социального пособия на погребение.  

Содержание административной процедуры включает в себя формиро-

вание и утверждение выплатных документов  и передачу их должностному 

лицу Управления, ответственному за подготовку платежных поручений и пе-

редачу их в российские кредитные организации или в структурные подразде-

ления федерального государственного унитарного предприятия «Почта Рос-

сии».   

Указанная административная процедура выполняется специалистом, 

ответственным за формирование выплатных документов, специалистом отде-

ла бухгалтерского учета и отчетности, главным бухгалтером, начальником 

Управления или его заместителем.  

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

не более 2 часов рабочего времени в день получения утвержденного решения 

о предоставлении государственной услуги. 

Результатом административной процедуры является утверждение 

надлежаще оформленных выплатных документов, платежных поручений 

подписью и гербовой печатью либо электронно-цифровой подписью началь-

ника Управления или его заместителем. 

Должностное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности Управле-

ния передает утвержденные выплатные документы с приложением платеж-

ных поручений в российские кредитные организации, а ведомости на выпла-

ту с приложением платежных поручений в структурные подразделения феде-

рального государственного унитарного предприятия «Почта России». 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственны-

ми специалистами положений Административного регламента, иных норма-

тивных  правовых  актов  Российской  Федерации  и  нормативных правовых 

актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставле-

нию государственной услуги, а также принятием ими решений, осуществля-

ется начальником отдела либо лицом, его замещающим, путем проведения 

проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотре-

ния, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, со-

держащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.  

Периодичность осуществления текущего контроля: 

постоянно, при каждом обращении заявителя за предоставлением гос-

ударственной услуги; 

ежемесячно, при формировании выплатных документов. 
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4.2. Проверки полноты и качества предоставления государственной 

услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (при-

казов, распоряжений) Управления. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 

услуги включает в себя проведение плановых, внеплановых и тематических 

проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением государственной услуги (комплексные проверки). Провер-

ка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмеча-

ются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 

4.3. За нарушение порядка предоставления государственной услуги, 

повлекшее ее непредставление заявителю либо предоставление государ-

ственной услуги с нарушением установленных сроков, требование докумен-

тов и (или) платы, не предусмотренных федеральными законами и приняты-

ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, а также 

за нарушение порядка и сроков рассмотрения жалобы либо незаконный от-

каз или уклонение от принятия ее к рассмотрению специалисты Управления 

привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации.   

 

4.4. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения 

информации о наличии в действиях (бездействии) специалистов Управления, 

а также в принимаемых ими решениях, нарушений положений Администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Феде-

рации, устанавливающих требования к предоставлению государственной 

услуги. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего госу-
дарственную услугу, многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1       
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государ-

ственных гражданских служащих, работников 
 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления государственной услуги. 

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или)  действие (бездей-

ствие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служа-

щих, работников. 
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5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование представления заявителем документов, не предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-

мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении государствен-

ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

7) отказ Управления, должностного лица органа соцзащиты в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления государственной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края; 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услу-

ги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-

рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставле-

нии государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, ре-

шения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объ-

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=7014
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еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жа-

лоба признана необоснованной. 

Случаи, при которых Управление  вправе оставить жалобу без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае Управление вправе оставить жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

управления сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес подда-

ются прочтению; 

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ. 
 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично в Управление, МФЦ, орган местного самоуправления 

муниципального образования Ставропольского края, являющиеся 

учредителем МФЦ, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края, являющиеся учредителем МФЦ, а также 

организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Управления в сети Интернет; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=160013
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муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за 

рабочим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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 

направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Администра-

тивного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управ-

ления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
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5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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, 

муниципальных служащих Управления подаются руководителю Управления, 

предоставляющего государственную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги.  

Жалобы на решения руководителя Управления, предоставляющего 

государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в 

предоставлении государственной услуги, подаются Главе Изобильненского 

городского округа Ставропольского края. 
 
5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управления, а в случае обжалования отказа Управлением, его должностного 

лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-
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явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 
 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган соцзащиты принимает 

одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае 

если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце девятом пункта 

5.4 Административного регламента, ответ заявителю направляется посред-

ством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем органа соцзащиты, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется; 

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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 
 
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата социаль-

ного пособия на погребение», утвер-
жденному постановлением администра-
ции Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 

БЛОК-СХЕМА 

Назначение и выплата  социального пособия на погребение 
 

 

 

 

  

 

  

 

  

 

 
Проверка 

права 

Расписка в приеме до-
кументов 

Решение о назначе-
нии социального 

пособия  на погре-
бение 

жалоба 

отказ в 
назна-
чении 

Приемдокументов 
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Приложение 2 

 
к административному регламенту предо-

ставления управлением труда и соци-
альной защиты населения администра-

ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата социаль-

ного пособия на погребение», утвер-
жденному постановлением администра-
ции Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  
Изобильненского городского округа Ставропольского края  

 
Заявление о назначении социального пособия на погребение 

 

Гр._____________________________________________________________ 
       (фамилия, имя, отчество полностью )    

Адрес 

___________________________________________________________ 

Тел. №_____________________________ 

Паспорт гражданина России 

Серия  Дата выдачи  

Обжало-
вание от-
каза в до-

судеб-
ном по-
рядке 

УТСЗН 

Отработка списка 
возвратов 

Формирование вы-
платных докумен-

тов 

Неполучение соци-
ального пособия на 

погребение 

Зачисление соци-
ального пособия на 

погребение 

Получение со-
циального по-
собия на по-

гребение 
 

Выплатные 
документы 

 

Список не зачис-
ленных сумм соци-
ального пособия на 

погребение 
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Номер  Дата рождения  
Кем выдан  
 Прошу назначить мне социальное пособие на погребение на умерше-

го   

гр. _____________________________________________________________  

прошу выплатить социальное пособие на погребение через _____________ 

_______________________________________________________________

_ 
(фамилия, имя, отчество, адрес) 

Для назначения социального пособия на погребение предоставляю сле-

дующие документы: 

№ п/п Наименование документов 
Кол-во 

экз. 

1. Справка о смерти ф.33 ( о рождении мертвого ребенка, ф.26)  

2. Справка из территориального органа ПФР (на умершего), 

подтверждающая, что на день смерти умерший не состоял на 

учете и на получал пенсию 

 

3. Документ, подтверждающий, что на день смерти умерший не 

подлежал обязательному социальному страхованию 

 

 Дополнительно предоставляю:  

4.   

 

 Дата подачи заявления: __.__.20__ Подпись получателя ____________ 

______________                _____________________ 
           Дата                                                          Подпись 

 

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ 
 

Специалистом ___________________________________________ приняты  

(фамилия, имя, отчество) 

 от гр-на_____________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

Заявления и документы: ____________ л. 

Дата приема документов _____._____.20____,  № журнала учета_________,  

№ записи_______ 

Для справок: телефон___________________. Е-mail:________________  

Подпись специалиста __________ 
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Приложение 3 
 

к административному регламенту предоставления управлением труда и со-
циальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выпла-
та социального пособия на погребение», утвержденному постановлением 

администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

Журнал  учета приема заявлений о назначении социального  пособия на по-
гребение 

 
 

№ 
п/
п 

Дата 
приема 
заявле- 

ния 

Ф.И.О. 
умершего, 

дата рожде- 
ния 

Дата 
смерти 

Адрес 
регистра- 

ции (прожива- 
ния) 

Дата 
принятия 
решения о 
назначени

и 

Размер 
выплаты 

№ 
личного 

дела 

Кол-во 
приня- 

тых 
документо

в 

Ф.И.О. 
заявителя 

Подпись 
заявите 

ля 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
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Приложение 4 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата социаль-

ного пособия на погребение», утвер-
жденному постановлением администра-
ции Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

 

РЕШЕНИЕ № _____ от _______ 

о назначении и выплате социального пособия на погребение 

 

Заявка на социальное пособия на погребение 

№ _______________ от _____ 
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Гражданин:______(ФИО)____________________________________________ 

Номер ПКУ:___________________________  

Проживающему (ей) 

________________________________________________ 

Направление выплаты: Списки (сбербанк, банк) 

 

Назначить  

Ф.И.О. 

умершего 

дата смерти 

Вид пособия Начало вы-

платы 

Окончание 

выплаты 

Сумма  

     
 

 

Назначил: ______________________ 

 

Проверил:_______________________ 

 

Начальник Управле-

ния:____________ 

 

/Ф.И.О./ 

 

/Ф.И.О./ 

 

/Ф.И.О./ 

 
 
 
 

Приложение 5 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата социаль-

ного пособия на погребение», утвер-
жденному постановлением администра-
ции Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
 

Решение № _____ от _____ 

об отказе в назначении социального пособия на погребение 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________  
 (фамилии, инициалы, занимаемые должности лиц, принявших решение об отказе в назначении социального 

пособия на погребение)  
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рассмотрены документы ____________________________________________ 

, 

                                              (фамилия, имя, отчество, обратившегося гражданина)  

Проживающего (ей) по адресу:_______________________________________ 

__________________________________________________________________

. 

В результате рассмотрения документов установлено: ____________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
  (указать причины, послужившие основанием для отказа в назначении социального пособия на погребение) 

_________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

учитывая вышеизложенное, решено: на основании ст.____________________  
                                                                                             (нормативно-правовой акт) 

отказать в назначении социального пособия на погребение. 

Отказ в назначении социального пособия на погребение заявитель мо-

жет обжаловать в министерство труда и социальной защиты населения Став-

ропольского края и (или) в судебном порядке. 
 

Специалист                         ______________  _________________________ 
                                                   (подпись)                         (Ф.И.О.) 

Начальник Управления      ______________  _________________________ 
                                                                            (подпись)             (Ф.И.О.) 

М.П. 
 

Приложение 6 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата социаль-

ного пособия на погребение», утвер-
жденному постановлением администра-
ции Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 
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Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от ________ 

о назначении и выплате социального пособия на погребение 

 

 

Уважаемая (ый) _________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 
 
 
Уведомляем Вас, что в соответствии со ст. 10 Федерального закона Россий-

ской Федерации от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» 

Вам назначено социальное пособия на погребение в размере:  

 

________________________________________ руб. 

 

 

 

 

 
Приложение 7 

 
к административному регламенту предо-

ставления управлением труда и соци-
альной защиты населения администра-

ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата социаль-

ного пособия на погребение», утвер-
жденному постановлением администра-
ции Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

Специалист 

 

Начальник Управления 

 

М.П. 

  ________  /Ф.И.О./ 

 

    ________  /Ф.И.О./ 
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Управление труда и социальной защиты населения администрации  
Изобильненского городского округа Ставропольского края 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от ________ 

об отказе в назначении социального пособия на погребение 

 

Уважаемая (ый) _________________________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя) 

 

Уведомляем Вас об отказе в назначении социального пособия на погребение:  

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

Причина отказа: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 

 

Специалист 

 

Начальник Управления 

 

М.П. 

  __________________ /Ф.И.О./ 

 

   _________________  /Ф.И.О./ 

 

 

        
 

УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского округа  Ставропольского края государ-
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ственной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одино-
ко проживающих граждан» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления Управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского 

городского округа  Ставропольского края государственной услуги 

«Признание  малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих 

граждан» (далее соответственно – Административный регламент, 

государственная услуга, орган соцзащиты) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления государственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 

Административного регламента. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем является один из членов малоимущей семьи или малоиму-

щий одиноко проживающий гражданин Российской Федерации, либо их за-

конный представитель, а также лицо, действующее в силу полномочий, ос-

нованных на доверенности или договоре проживающие на территории 

Изобильненского городского округа.  

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги 

 

1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы органа 

соцзащиты и многофункциональных центров предоставления государствен-

ных и муниципальных  услуг в Ставропольском крае (далее МФЦ), их спра-

вочных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты: 

 

1.3.1.1. Местонахождение органа соцзащиты: Ставропольский край, 

Изобильненский городской округ, г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30. 

График работы органа соцзащиты:  

Понедельник – Пятница 8.00 – 17.00 

Перерыв – с 12.00 до 13.00 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Справочные телефоны органа соцзащиты: 2-36-69, 2-20-84 

Адрес официального сайта органа соцзащиты: www.izobadmin.ru 

 

1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефо-

нах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), мини-

стерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.stavinvest.ru/
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(http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставро-

польского края (www.umfc26.ru). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления  государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляются посредством: 

личного обращения заявителя в орган соцзащиты, МФЦ; 

письменного обращения заявителя в орган соцзащиты путем направле-

ния почтовых отправлений по адресу: Ставропольский край, Изобильнен-

ский городской округ, г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

обращения по телефонам органа соцзащиты: 2-36-69, 2-20-84 

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

сайтах министерства экономического развития Ставропольского края 

(www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения 

Ставропольского края (http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональ-

ных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru); 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты органа соцзащиты адресу: 

utszn@izobadmin.ru; 

использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления  государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» 

http://minsoc26.ru/
http://www.umfc26.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляются посредством: 

личного обращения заявителя в орган соцзащиты, МФЦ; 

письменного обращения заявителя в орган соцзащиты путем направле-

ния почтовых отправлений по адресу: Ставропольский край, Изобильнен-

ский  городской округ, г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

обращения по телефонам органа соцзащиты: 2-36-69, 2-20-84 

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

сайтах министерства экономического развития Ставропольского края 

(www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения 

Ставропольского края (http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональ-

ных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru); 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты органа соцзащиты адресу: 

utszn@izobadmin.ru; 

использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

1.3.3. 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» на официальном сайте органа соцзащиты, предоставляюще-

го государственную услугу, иных организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги 

На информационных стендах органа соцзащиты в доступных для озна-

комления местах и официальном сайте органа соцзащиты размещаются и 

поддерживаются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 

блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици-

альном сайте органа соцзащиты: www.izobadmin.ru ; 

http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
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график работы органа соцзащиты, почтовый адрес, номера телефонов, 

адреса официального сайта и электронной почты, по которым заявитель мо-

жет получить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление гос-

ударственной услуги. 

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы органа 

соцзащиты; 

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 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном 

портале и официальном сайте органа соцзащиты, предоставляется заявителю 

бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 

официальном сайте органа соцзащиты, осуществляется без выполнения за-

явителем каких-либо требований, в том числе без использования программ-

ного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 

требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладате-

лем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, реги-

страцию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных 

данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги – признание малоимущими се-

мей  или малоимущими одиноко проживающих граждан. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу                

Государственная услуга предоставляется Управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации Изобильненского городского окру-

http://www.26gosuslugi.ru/
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га Ставропольского края.  

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

являются: 

территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации; 

территориальные органы государственной службы занятости населения 

Ставропольского края; 

органы местного самоуправления муниципальных образований 

Ставропольского края; 

федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии; 

органы соцзащиты 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 гос-

ударственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставро-

польского края. 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

признание малоимущими семей или малоимущими одиноко 

проживающих граждан на 1 год; 

отказ в признании малоимущими семей или малоимущими одиноко 

проживающих граждан. 

Процедура предоставления государственной услуги завершается путем 

получения заявителем: 

справки о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко 

проживающих граждан. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, сроки выдачи  документов, являющихся 

результатом предоставления государственной услуги 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать           

15 рабочих  дней со дня принятия органом соцзащиты либо МФЦ заявления 

со всеми необходимыми документами.  

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 

нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предо-

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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ставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников 

официального опубликования 

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации49;  

Гражданским кодексом Российской Федерации50; 

Семейным кодексом Российской Федерации51; 

Федеральным законом от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государ-

ственной социальной помощи»52; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»53; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»54; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»55; 

Федеральным законом от 05 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке 

учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко 

проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им 

государственной социальной помощи»; 

Законом Ставропольского края от 19 ноября 2007 г. № 56-кз «О госу-

дарственной социальной помощи населению в Ставропольском крае»56; 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 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»57; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 г. 

№ 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого 

дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им 

государственной социальной помощи»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля  

2011 г. № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных 

                                                           

  1           Российская газета, 25.12.1993, № 237. 
50  Собрание законодательства Российской Федерации, 05.12.1994, № 32, ст. 3301 
51  Собрание законодательства Российской Федерации, 01.01.1996, № 1, ст. 16. 
52  Собрание законодательства Российской Федерации, 19.07.1999, № 29, ст. 3699, Российская газета,   

23.07.1999, № 142. 
53  Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31, ст. 3451. 
54  Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179. 
55  Собрание законодательства Российской Федерации, 11.04.2011, № 15, ст. 2036. 
56  Ставропольская правда, 21.11.2007, № 33. 
57  Ставропольская правда, 16.12.2009, № 268. 
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документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов»58; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должност-

ных лиц»59; 

постановлением  Правительства  Российской Федерации от  25  августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг»60; 

постановлениями Правительства Ставропольского края «Об установ-

лении 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 соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

 

2.6.1. Для признания малоимущими семей или малоимущими одиноко 

проживающих граждан заявителем представляются следующие документы:             

паспорт или иной документ удостоверяющий личность;  

заявление о признании малоимущими семей или малоимущими одино-

ко проживающих граждан  по форме, указанной в приложении 2 к Админи-

стративному регламенту; 

один из документов, подтверждающих факт совместного проживания 

заявителя с членами семьи (справка о составе семьи заявителя на дату обра-

                                                           
58  Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 
59  Российская газета, 22.08.2012, № 192, Собрание законодательства Российской Федерации, 

27.08.2012,       № 35, ст. 4829. 
60  Российская газета, 31.08.2012, № 200, Собрание законодательства Российской Федерации, 

03.09.2012,         № 36, ст. 4903. 
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щения (с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства 

(свойства), выданная управляющей жилищно-эксплуатационной организаци-

ей, на балансе которой находится жилой дом, домовая (поквартирная) книга, 

договор социального найма, выписка из финансового лицевого счета, выпис-

ка из поквартирной карточки); 

документы, подтверждающие родство и (или) свойство (свидетельство 

о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о перемене 

имени, свидетельство о расторжении брака); 

документы, подтверждающие сведения о доходах каждого члена семьи 

за три месяца, предшествующих месяцу обращения за оказанием государ-

ственной социальной помощи; 

документы об имуществе, принадлежащем заявителю (его семье)  на 

праве собственности; 

документы, подтверждающие наличие независящих причин, преду-

смотренных статьей 1 Закона Ставропольского края «О государственной со-

циальной помощи населению в Ставропольском крае. 

В случае подачи вышеуказанных документов законным представите-

лем он представляет документ, удостоверяющий его личность, и  оформлен-

ные надлежащим образом полномочия. 

 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их предоставления. 

Утвержденный бланк заявления предоставляется заявителю при лич-

ном обращении в орган соцзащиты. Заявителю предоставляется возможность 

распечатки бланка заявления, размещенного на едином портале и региональ-

ном портале. 

Документы, перечисленные в подпункте 2.6.1 Административного ре-

гламента, могут быть представлены заявителем лично, направлены посред-

ством почтовой связи (заказным письмом) или в форме электронного доку-

мента в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представле-

ния заявлений и иных документов, необходимых для предоставления госу-

дарственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных докумен-

тов».  

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

В случае направления заявления и документов посредством почтовой 

связи (заказным письмом) документы, перечисленные в подпункте 2.6.1 Ад-

министративного регламента, должны быть заверены нотариально.  

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведе-
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ний и документов, являющихся необходимыми для предоставления государ-

ственной услуги, возлагается на заявителя. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 

участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель 

вправе представить. 

Должностное лицо органа соц. защиты, ответственное за истребование 

документов в порядке межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со 

дня подачи заявителем заявления, в том числе в электронной форме, 

следующие документы, которые находятся в распоряжении иных органов 

(организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги: 

справку о выплаченных суммах пенсии и (или) иных выплат, 

выдаваемую территориальным органом Пенсионного фонда Российской 

Федерации; 

справку о регистрации гражданина в качестве безработного и 

получении пособия по безработице, выдаваемую территориальным органом 

государственной службы занятости населения Ставропольского края; 

документы об имуществе, принадлежащем заявителю (его семье) на 

праве собственности, выдаваемую территориальным органом Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии. 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право-

выми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникаю-

щие 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 госу-

дарственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, ука-

занных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг». 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги 

consultantplus://offline/ref=3EE59AC11E966821BA48E871EF636407D4E1372B236B11566B5E14826F08FF1637945524H7x7L
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Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги: 

отсутствие документа (документов), подтверждающего (их) личность и   

(или) полномочия заявителя; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, не расшифрованные со-

кращения, 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, пе-

чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-

стью (фамилия, инициалы); 

заявление и копии документов не заверены нотариально (при направ-

лении документов посредством почтовой связи); 

документы не подписаны электронной подписью или выявлено несо-

блюдение условий признания действительности усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи, указанных в пункте 2.15 Административного 

регламента. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги 

 

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги 

являются: 

отсутствие факта проживания на территории Изобильненского 

городского округа; 

среднедушевой доход семьи или доход одиноко проживающего граж-

данина превышает величину прожиточного минимума, установленного в 

Ставропольском крае для соответствующих социально-демографических 

групп населения на момент обращения; 

представление неполных и (или) недостоверных сведений о составе 

семьи и (или) доходах. 

 

consultantplus://offline/ref=ADDDDEE8AB35C34E1F653C4EA3D57E3652ACC3DE5F9FFD579DF7BFD21275FA25fFg4G
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2.10. Порядок, размер и основания для взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной 

услуги 

 Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-

ственной услуги не взимается.  

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата предо-

ставления государственной услуги  

Максимальный срок ожидания в очереди для получения государствен-

ной услуги составляет 15 минут, по предварительной записи – 10 минут. 

 

 2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги, в том числе в электронной форме 

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги реги-

стрируется должностным лицом органа соцзащиты, ответственным за при-

ем и регистрацию документов, посредством внесения соответствующей за-

писи в журнал регистрации заявлений о признании малоимущей семьи или 

малоимущим одиноко проживающего гражданина (далее – журнал реги-

страции) по форме, указанной в приложении 3 к Административному ре-

гламенту, в день подачи заявления в течение 15 минут.  

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за прием и регистрацию докумен-

тов, и регистрируется в журнале регистрации в сроки, указанные в настоя-

щем пункте. 

 

 2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государ-

ственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о поряд-

ке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению до-

ступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны 

находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в орган соцзащиты в связи с предоставлением государствен-
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ной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может состав-

лять менее 5 мест. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

должностного лица органа соцзащиты, осуществляющего предоставление 

государственной услуги, режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должност-

ных лиц органа соцзащиты с заявителями. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы. Сан-

ПиН 2.2.2/2.4.1340-03»61 и быть оборудованы противопожарной системой и 

средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвы-

чайной ситуации.  

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удоб-

ным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона "О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

 

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги 

                                                           
61  Российская газета, 21.06.2003, № 120, 21.06.2003. 
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К показателям доступности и качества государственных услуг относят-

ся: 

 

2.14.1. Своевременность (Св): 

Св = Установленный Административным регламентом срок / Время, 

фактически затраченное на предоставление услуги х 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям Административного регламента. 

 

2.14.2 Доступность: 

Дос = Дтел + Дврем + Дб/бс + Дэл + Динф + Джит,  

где: 

Дтел – наличие возможности записаться на прием по телефону: 

Дтел = 10% – можно записаться на прием по телефону, 

Дтел = 0% – нельзя записаться на прием по телефону; 

Дврем – возможность прийти на прием в нерабочее время: 

Дврем = 10% – прием (выдача) документов осуществляется без перерыва 

на обед (5%) и в выходной день (5%); 

Дб/бс – наличие безбарьерной среды: 

Дб/бс = 20% –  от тротуара до места приема можно проехать на коляске, 

Дб/бс= 10% – от тротуара до места приема можно проехать на коляске с 

посторонней помощью 1 человека, 

Д б/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 государственной 

услуги: 

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

ставления государственной услуги размещена в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») (5%) и на 

информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 

материал (5%), периодически информация об услуге размещается в СМИ 

(5%), 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные 

документы; 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства, 
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Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

 

2.14.3. Качество (Кач): Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт,  

где: 

Кдокум = Количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в 

органе соц защиты) / Количество предусмотренных Административным ре-

гламентом документов х 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение; 

Кобслуж = 100%, если сотрудники вежливы, корректны, предупредитель-

ны, дают подробные доступные разъяснения; 

Кобмен = Количество документов, полученных без участия заявителя / 

Количество предусмотренных Административным регламентом документов, 

имеющихся в ОИВ х 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (Количество заявителей – Количество обоснованных жалоб – 

Количество выявленных нарушений) / Количество заявителей х 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством. 

 

2.14.4. Удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% – Кобж / Кзаяв х 100%, 

где:  

Кобж  –  количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

граждан качеством предоставления государственной услуги. 

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления государственной услуги  в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возмож-

ность заявителя с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

органа соцзащиты, единый портал, региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 
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предоставлять документы, необходимые для получения государствен-

ной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Рос-

сийской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и 

предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предостав-

ления 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 государственной услуги, а также сведений о ходе 

предоставления государственной услуги используется простая электронная 

подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа 

посредством единого портала и регионального портала в целях получения 

государственной услуги используется усиленная квалифицированная 

электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной 

подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат 

ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, 

аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом                    

«Об электронной подписи». 

При обращении заявителя в форме электронного документа в целях 

получения государственной услуги с использованием сайта министерства 

труда и социальной защиты населения Ставропольского края (далее – 

министерство) в разделе «Личный кабинет» используется простая 

электронная подпись (авторизация логин/пароль). Для получения доступа к 

«Личному кабинету» на сайте министерства заявителю необходимо 

обратиться в орган соцзащиты для получения пароля. Логином является 

страховой номер индивидуального лицевого счета заявителя. 

При поступлении заявления и документов в электронной форме 

органом соцзащиты с использованием имеющихся средств электронной 

подписи или средств информационной системы аккредитованного 

удостоверяющего центра осуществляется проверка используемой усиленной 

квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие 

заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим 

требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки 

действительности указанного сертификата, если момент подписания 

электронного документа не определен; 
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имеется положительный результат проверки принадлежности 

владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной 

электронной подписи, 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, установленным в соответствии с Федеральным законом                

«Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного 

сертификата лица, подписавшего электронный документ; 

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 орган соцзащиты, 

предоставляющий государственную услугу, посредством почтовой связи 

или в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего 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. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий) 
 в электронной форме 

 
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

прием и регистрация заявления и документов для предоставления 

государственной услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

проверка права и принятие решения о признании (отказе в признании) 

малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан; 

формирование личного дела; 

выдача справки о признании малоимущей семьи или малоимущим  

одиноко проживающего гражданина. 

 

3.2. Описание административных процедур 

 

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов для 

предоставления государственной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в орган соцзащиты  заявления с комплектом документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги. 
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Содержание административной процедуры включает в себя прием, ре-

гистрацию заявления и документов, оформление и выдачу расписки-

уведомления о приеме документов. 

В случае подачи заявления и документов в электронной форме указан-

ная административная процедура дополнительно включает проверку дей-

ствительности используемой заявителем усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за прием и регистрацию докумен-

тов. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 Административного регламента. 

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, 

поступившие в орган соцзащиты в форме электронного документа, прини-

маются и распечатываются на бумажный носитель должностным лицом ор-

гана соцзащиты, ответственным за прием и регистрацию документов. Ука-

занные документы регистрируются и рассматриваются в порядке и сроки, 

установленные Административным регламентом. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов либо отказ в приеме докумен-

тов. 

Расписка-уведомление о приеме документов передается лично заявите-

лю в ходе приема документов или направляется посредством почтовой связи, 

в электронном виде, в случае если документы направлены по почте или в 

электронной форме.  

Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за прием и реги-

страцию документов, передает в порядке делопроизводства пакет докумен-

тов должностному лицу органа соцзащиты, ответственному за истребование 

документов в рамках межведомственного информационного взаимодей-

ствия.  

 

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является не- 

предоставление заявителем лично документов, указанных в пункте 2.7 

Административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя 

направление запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которых 

находятся документы, контроль над своевременным поступлением ответа на 

направленный запрос, получение ответа. 
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Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о предо-

ставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) ин-

формационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня 

поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 

Административного регламента.  

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного 

(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 

защиты информации и электронной подписи. 

При отсутствии технической возможности направления межведом-

ственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронно-

го почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный (ведом-

ственный) запрос формируется на бумажном носителе в соответствии с тре-

бованиями пунктов 1-6 и 8 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг» и 

направляется в орган и (или) организацию, в распоряжении которых нахо-

дятся указанные документы, по почте или курьером. 

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 

осуществляется на бумажных носителях, то 7-дневный срок принятия реше-

ния о признание малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживаю-

щего гражданина исчисляется со дня поступления в орган соцзащиты  по 

межведомственному (ведомственному) запросу последнего необходимого 

документа. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за истребование документов в по-

рядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодей-

ствия. 

Критерием принятия решения о направлении запроса об истребовании 

документа в порядке межведомственного (ведомственного) информационно-

го взаимодействия является непредставление заявителем документов, ука-

занных в пункте 2.7 Административного регламента.  

Результатом административной процедуры является получение орга-

ном соцзащиты  ответа на межведомственный (ведомственный) запрос.  

Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за истребование 

документов в порядке межведомственного (ведомственного) информацион-

ного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает его к па-

кету документов, который передает в порядке делопроизводства должност-

ному лицу органа соцзащиты, ответственному за проверку права на призна-

ние малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего граждани-

на.  
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3.2.3. Проверка права и принятие решения о признании (отказе в при-

знании) малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих 

граждан 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от должностного лица органа соцзащиты, ответственного за 

истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия, пакета документов. 

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 

права на признание малоимущей семьи или малоимущим одиноко прожива-

ющего гражданина.  

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 4 рабочих дней. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за  проверку права на  признание 

малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина. 

Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за проверку права 

на  признание малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего 

гражданина, проверяет право заявителя на получение государственной услу-

ги и готовит проект решения о признании малоимущей семьи или малоиму-

щим одиноко проживающего гражданина или, проект решения об отказе в 

признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего 

гражданина по формам, указанным в приложениях 4 и 5 к Административ-

ному регламенту (далее – решение). 

Результатом административной процедуры является принятие решения 

о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги. 

 

3.2.4. Формирование личного дела, выдача справки о признании мало-

имущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от должностного лица органа соцзащиты, ответственное за 

проверку права на  признание малоимущей семьи или малоимущим одиноко 

проживающего гражданина, полного пакета документов. 

Содержание административной процедуры включает в себя формиро-

вание  личного дела на признание малоимущей семьи или малоимущим оди-

ноко проживающего гражданина и оформление справки установленного об-

разца. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 3 рабочих дня. 

Результатом административной процедуры является выдача справки о 

признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего 

гражданина.  
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 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль  осуществляется при обращении заявителя за 

предоставлением государственной услуги. 

 

4.2. Проверки полноты и качества предоставления государственной 

услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (при-

казов, распоряжений) органа соцзащиты, предоставляющего государствен-

ную услугу.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 

услуги включает в себя проведение плановых, внеплановых и тематических 

проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением государственной услуги (комплексные проверки). Провер-

ка также проводиться по конкретному обращению заявителя.  

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмеча-

ются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 

4.3. За нарушение порядка предоставления государственной услуги, 

повлекшее ее непредставление заявителю либо предоставление государ-

ственной услуги с нарушением установленных сроков, требование докумен-

тов и (или) платы, не предусмотренных федеральными законами и приняты-

ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, а также 

за нарушение порядка и сроков рассмотрения жалобы либо незаконный от-

каз или уклонение от принятия ее к рассмотрению должностные лица органа 

соц защиты привлекаются к ответственности в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации.   

 

4.4. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения 

информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц органа 

соц ащиты, а также в принимаемых ими решениях, нарушений положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов Рос-

сийской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению госу-

дарственной услуги. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа исполнительной власти края, 

предоставляющего государственную услугу, многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», а также их должностных лиц, государственных гражданских 

служащих, работников 
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5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления государственной услуги. 

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или)  действие (бездей-

ствие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служа-

щих, работников. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование представления заявителем документов, не предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-

мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении государствен-

ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

7) отказ Управления, должностного лица органа соцзащиты в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления государственной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края; 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услу-

ги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-

рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
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ходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставле-

нии государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, ре-

шения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объ-

еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жа-

лоба признана необоснованной. 

Случаи, при которых Управление  вправе оставить жалобу без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае Управление вправе оставить жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

управления сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес подда-

ются прочтению; 

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично в Управление, МФЦ, орган местного самоуправления 

муниципального образования Ставропольского края, являющиеся 

учредителем МФЦ, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края, являющиеся учредителем МФЦ, а также 

организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=7014
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=160013
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в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Управления в сети Интернет; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за 

рабочим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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 

../../../../../Гриценко/Desktop/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P744#P744
../../../../../Гриценко/Desktop/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P745#P745
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быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба 

направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Администра-

тивного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управ-

ления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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, 

муниципальных служащих Управления подаются руководителю Управления, 

предоставляющего государственную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги.  

Жалобы на решения руководителя Управления, предоставляющего 

государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в 

предоставлении государственной услуги, подаются Главе Изобильненского 

городского округа Ставропольского края. 
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5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управления, а в случае обжалования отказа Управлением, его должностного 

лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-

явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган соцзащиты принимает 

одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае 

если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце девятом пункта 

5.4 Административного регламента, ответ заявителю направляется посред-

ством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем органа соцзащиты, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 
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в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ-

ственной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации 
Изобильненского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Признание малоимущими семей 

или малоимущими одиноко проживающих граждан», утвержденному 
постановлением администрации Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
Блок схема административных процедур предоставления государственной услуги о признании малоимущими семей  

или малоимущими одиноко проживающих граждан 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация документов на признание малоимущими 
семей или малоимущими одиноко проживающих граждан 

Истребование дополнительных документов Проверка права и формирование личного дела 

Принятие решения о признании малоимущей семьи или 
малоимущим одиноко проживающего гражданина 

Получение справки о признании малоимущей семьи или 
малоимущим одиноко проживающего гражданина 

ЗАЯВИТЕЛЬ 

Принятие решения об отказе в признании малоимущей семьи или 
малоимущим одиноко проживающего гражданина 
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Приложение 2 
 

 к административному регламенту 
предоставления управлением труда  

и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городско-
го округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Признание мало-

имущими семей или малоимущими 
одиноко проживающих граждан», 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

от  июля 2017 г. №  
____ 

Управление труда и социальной защиты населения  
администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края  

 
Заявление 

Гр.____________________________________________________________________________ 
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  

Прошу признать меня (мою семью) малоимущим (ей) в связи со следующей сложившейся жиз-

ненной   ситуацией:__________________________________________________________________ 

  О себе и членах моей семьи сообщаю следующее: 
№ 
п/п 

Ф.И.О. члена семьи Дата рождения Степень 
родства 

Род занятий (работает, 
учится, пенсионер и т.д. ) 

     
       
     

 Заявляю,  что  за период с ____________ по _____________ совокупный доход моей семьи, 

состоящей из ________ чел.   составил: 
№ 
п/п 

Вид полученного дохода Сумма дохо-
да, руб. 

1   Доходы от трудовой деятельности (з/плата, премия, оплата по договору и 
др.)        

 
 

2   Социальные выплаты (пенсия, надбавки и доплаты к ней, стипендия, выпла-
ты безработным, выплаты по больничному листу, пособия на ребенка, суб-
сидия и т.п.)        

 

3   Доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности членам се-
мьи:    - доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) имущества;                      

 

4   Доходы от предпринимательской деятельности, включая доходы  от дея-
тельности крестьянского (фермерского) хозяйства; 

 

5   Алименты                                  
7   Общий доход семьи                                 
 Среднедушевой доход семьи  
 Прожиточный минимум для семьи  
Сообщаю, что мне и членам моей семьи на праве собственности принадлежит следующее имуще-
ство: 

Фамилия, имя, 
отчество собственника 

Вид имущества 
 

Адрес местонахождения  
имущества 

 
 

  



2 

К заявлению прилагаю следующие документы:  

№ 

п/п 

 

Наименование документов Количес

тво 

экземпл

яров 
1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя  

2. Документ, подтверждающий факт совместного проживания заявителя с 
членами семьи 

 

3. Документ, подтверждающий родство и (или) свойство  

4. Документ, подтверждающий сведения о доходах  

5. Документ об имуществе, принадлежащем заявителю (членам семьи) на 

праве собственности 

 

6. Документ, подтверждающий наличие независящих причин  

9. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, полномочия 
законного представителя, доверенного лица заявителя  

 

 

Правильность сообщенных сведений подтверждаю. Об ответственности за предоставление 

ложной информации предупрежден(а). Об изменениях в составе семьи, доходах и имуществе обя-

зуюсь сообщить в течении двух недель со дня наступления указанных изменений. 

   

Дата подачи заявления_________20__ г.      Подпись получателя   ____________                         

 

Ф.И.О. Специалиста________________________ 

 

 

 
Недостающие документы,  

запрашиваемые в порядке межведомственного информационного взаимодействия  
наименование документа дата получения  

документа 
  

  

  

 

______________________________________                 (подпись специалиста, получившего документ) 
 
 

 

 

 

 

 

 

Расписка-уведомление о приеме документов 

 
Заявление и документы гр. ______________________________________________________  

                                                                                     (фамилия, инициалы)                                                                        

 

приняты __________________________________ и зарегистрированы № ______________________ 

                                        (дата)  

___________________________________________________________________________________»

. 
(фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы) 
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Приложение 3 
 

 к административному регламенту  
предоставления управлением труда  

и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городско-
го округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Признание мало-

имущими семей или малоимущими 
одиноко проживающих граждан», 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

____ 
 

Журнал регистрации справок о признании семьи, одиноко проживающих граждан мало-
имущими 

 
 

№ 
п/п 

Дата приема 
заявления 

Ф.И.О 
заявителя 

Адрес регистра-
ции по месту жи-
тельства (пребы-

вания) 

Дата принятия ре-
шения о выдачи 

справки 
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Приложение 4 
 

 к административному регламенту  
предоставления управлением труда  

и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городско-
го округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Признание мало-

имущими семей или малоимущими 
одиноко проживающих граждан», 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

____ 
 

                                                     Форма 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 

 

 
РЕШЕНИЕ  

о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина 

от  ___  _____  20__г. 

 

 

Гр._______________________________________________________________ 

Ф.И.О. полностью 

Проживающий по адресу: ___________________________________________, 

обратился в Управление труда и социальной защиты населения администрации Изобиль-

ненского городского округа Ставропольского края за признанием малоимущей семьи или 

малоимущим одиноко проживающего гражданина. 

По результатам рассмотрения заявления принято решение: 

Признать малоимущей семью (одиноко проживающего гражданина)_______ 

Среднедушевой доход семьи составляет_______________________________ 

Прожиточный минимум семьи составляет______________________________ 

 

Выдана справка о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающе-

го гражданина № ______________от «___»__________20__ г. 

 

Руководитель подпись расшифровка 

подписи 

Печать 
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Приложение 5 
 

 к административному регламенту  
предоставления управлением труда  

и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городско-
го округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Признание мало-

имущими семей или малоимущими 
одиноко проживающих граждан», 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

____ 
Форма 

 
Управление труда и социальной защиты населения администрации  

Изобильненского городского округа  

Ставропольского края 

 

РЕШЕНИЕ  

об отказе в признании малоимущей семьи  

или малоимущим одиноко проживающего гражданина 

от  ___  _____  20__г. 

 

 

Гр._______________________________________________________________ 

Ф.И.О. полностью 

Проживающий по адресу: ___________________________________________, 

обратился в Управление труда и социальной защиты населения администрации Изобиль-

ненского городского округа Ставропольского края за признанием малоимущей семьи или 

малоимущим одиноко проживающего гражданина. 

По результатам рассмотрения заявления принято решение: оказать в признании 

малоимущей семьи (одиноко проживающего гражданина) в соответствии  

                    (указать причину отказа  с указанием ссылки на действующее законодательство) 

 

 

 

Руководитель 

 

подпись 

 

расшифровка 

подписи 

Печать 
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления Управлением труда и социальной защиты населения  
администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
государственной услуги: «Предоставление мер социальной поддержки по 

оплате жилищно-коммунальных услуг отдельным категориям граждан в со-
ответствии с Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 

«О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вслед-
ствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», федеральными законами от 24 

ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 
Федерации», от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», от 26 ноября 

1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, 
подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на про-
изводственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в ре-
ку Теча», от 10 января 2002 года № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражда-
нам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испы-

таний на Семипалатинском полигоне» 
 

1.  Общие положения 

 

1.1 Административный регламент предоставления Управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги: «Предоставление 

мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг от-

дельным категориям граждан в соответствии с Законом Российской Федера-

ции от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подверг-

шихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской 

АЭС», федеральными законами от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О соци-

альной защите инвалидов в Российской Федерации», от 12 января 1995 года 

№ 5-ФЗ «О ветеранах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной за-

щите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации 

вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и 

сбросов радиоактивных отходов в реку Теча», от 10 января 2002 года № 2-

ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному 

воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне» 

(далее соответственно – Административный регламент, Управление, госу-

дарственная услуга, компенсация на ЖКУ) определяет стандарт и порядок 

предоставления государственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 

Административного регламента. 

 

1.2. Круг заявителей 
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Заявителями являются граждане, имеющие право на получение мер со-

циальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, 

предусмотренных Законом Российской Федерации «О социальной защите 

граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС» и федеральными законами «О ветеранах», «О соци-

альной защите инвалидов в Российской Федерации», «О социальной защите 

граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации 

вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и 

сбросов радиоактивных отходов в реку Теча», «О социальных гарантиях 

гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных 

испытаний на Семипалатинском полигоне», зарегистрированные на террито-

рии Изобильненского городского округа Ставропольского края по месту жи-

тельства или по месту пребывания; 

От имени заявителя могут обращаться их законные представители или 

доверенные лица. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы Управления 

труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского го-

родского округа Ставропольского края, муниципального казенного учрежде-

ния Изобильненского городского округа Ставропольского края «Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг» (далее – МФЦ). 

Место нахождения Управления: 

Управление расположено по адресу: 356140, г. Изобильный, ул. Семы-

кина. д.30. 

График работы Управления:  

понедельник, вторник, четверг, пятница – с 8-00 до 17-00 

среда – с 8-00 до 20-00  

первая и вторая субботы месяца с 8-00 до 17-00. 

Место нахождения МФЦ: 

МФЦ расположено по адресу: 356140, г. Изобильный, ул. Красная, д.16 

Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресах и 

графике работы удаленных рабочих мест МФЦ приводится в приложении 11 

к Административному регламенту. 

Для предоставления государственной услуги обращение заявителя в 

другие органы и организации не требуется. 

Информация о местах нахождения и графиках работы МФЦ размещена 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть 

«Интернет») на официальном сайте министерства труда и социальной защи-

ты населения Ставропольского края www.minsoc26.ru, министерства эконо-
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мического развития Ставропольского края www.stavinvest.ru и на Портале 

многофункциональных центров Ставропольского края www.umfc26.ru. 

 

1.3.2.Справочные телефоны Управления: (86545) 2-27-34, 2-20-84 

справочные телефоны МФЦ: (86545) 2-86-66, 2-86-13, 2-85-14. 

 

1.3.3. Адрес официального сайта Управления: 

Информация Управления размещается на официальном сайте админи-

страции Изобильненского городского округа Ставропольского края 

www.izobadmin.ru.  

адрес электронной почты: utszn@izobadmin.ru. 

адрес официального сайта МФЦ – www.mfcizob.ru. 

адрес электронной почты МФЦ – mfc.izob@yandex.ru. 

 

1.3.4. Для получения информации о порядке предоставления государ-

ственной услуги заявители обращаются: 

лично – по адресу нахождения Управления либо в МФЦ; 

устно – по следующим номерам телефонов: (86545) 2-27-34, 2-20-84;  

в письменном виде путем направления почтовых отправлений; 

с использованием электронной почты по адресу: utszn@izobadmin.ru; 

к информационным материалам, которые размещены в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций)» (далее – единый портал) 

(www.gosuslugi.ru) и в государственной информационной системе Ставро-

польского края – «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 

Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных 

образований Ставропольского края» (далее – региональный портал) 

(www.26gosuslugi.ru); 

посредством использования универсальной электронной карты. 

Размещается на информационных стендах Управления и поддержива-

ется в актуальном состоянии следующая информация: 

текст настоящего Административного регламента; 

блок-схема (приложение 1 к Административному регламенту); 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать 

необходимую информацию и документы. 

график работы МФЦ, почтовые адреса, номера телефонов, адреса ин-

тернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать 

необходимую информацию и документы. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

http://www.stavinvest.ru/
http://www.umfc26.ru/
http://www.izobadmin.ru/
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2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги – «Предоставление мер соци-

альной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг отдельным ка-

тегориям граждан в соответствии с Законом Российской Федерации от 15 

мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воз-

действию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», феде-

ральными законами от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации», от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ве-

теранах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан 

Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие 

аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов ра-

диоактивных отходов в реку Теча», от 10 января 2002 года № 2-ФЗ «О соци-

альных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию 

вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне». 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу 

Государственная услуга предоставляется Управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации Изобильненского городского окру-

га Ставропольского края. 

В предоставлении государственной услуги участвуют МФЦ, организа-

ции жилищно-коммунального хозяйства Изобильненского городского окру-

га, Клиентская служба (на правах отдела) в Изобильненском районе УПФР 

по Новоалександровскому району Ставропольского края, органы труда и со-

циальной защиты населения администраций муниципальных районов и го-

родских округов Ставропольского края (далее – органы соцзащиты), отдел 

образования администрации Изобильненского городского округа Ставро-

польского края, ГБУЗ СК «Изобильненская районная больница, ГБУ СО 

«Изобильненский центр социального обслуживания населения», Управление 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 

по Ставропольскому краю, ОВМ ОМВД России по Изобильненскому району. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 гос-

ударственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставро-

польского края. 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатами предоставления государственной услуги является: 

принятие решения о назначении компенсации на ЖКУ; 

принятие решения об отказе в назначении компенсации на ЖКУ; 
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приостановление выплаты компенсации на ЖКУ; 

прекращение выплаты компенсации на ЖКУ. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги 

Срок предоставления государственной услуги, не может превышать 10 

рабочих дней со дня принятия заявления и поступления в Управление всех 

необходимых документов и сведений. 

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных управление в течение 2 рабочих дней со 

дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недо-

стающих документов и (или) документов, неправильно оформленных соглас-

но приложению 7 к Административному регламенту. 

Если в течение одного месяца со дня получения уведомления заявитель 

не представил в Управление указанные в уведомлении документы, Управле-

ние отказывает заявителю в принятии заявления и документов к рассмотре-

нию. 

О принятом решении Управление уведомляет заявителя в течение 5 

рабочих дней со дня его принятия. Уведомление о принятом решении по за-

явлению, оформленному в электронном виде, направляется в форме элек-

тронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, 

или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении. 

 

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: 

Конституцией Российской Федерации62; 

Жилищным кодексом Российской Федерации63; 

Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О со-

циальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие 

катастрофы на Чернобыльской АЭС»64; 

                                                           
62 «Российская газета» №7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26 января 2009 г., № 4, ст. 445; 
63 Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 14.01.2002, № 2, ст.128. "Российская 

газета", № 6, 12.01.2002, "Парламентская газета", № 9, 12.01.2002 
64 Первоначальный текст документа опубликован в издании "Ведомости СНД и ВС РСФСР", 1991, № 21, ст.699 
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Федеральным Законом от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социаль-

ной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию ра-

диации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении 

«Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку «Теча»65; 

Федеральным Законом от 10 января 2002 года № 2-ФЗ «О социальных 

гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вслед-

ствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»66; 

постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 де-

кабря 1991 года № 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О 

социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вслед-

ствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений 

особого риска»67; 

Федеральным Законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»68; 

Федеральным Законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации»69; 

Федеральным Законом от 22 августа 2004 года № 122-ФЗ «О внесении 

изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании 

утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации 

в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и допол-

нений в федеральный закон «Об общих принципах организации законода-

тельных (представительных) и исполнительных органов государственной 

власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах органи-

зации местного самоуправления в Российской Федерации»70; 

Указом  Президента  Российской  Федерации от 15 октября 1992 года 

№ 1235 «О предоставлении льгот бывшим несовершеннолетним узникам 

концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданными 

фашистами и их союзниками в период второй мировой войны»71; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их долж-

ностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц го-

сударственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Госу-

дарственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных 

лиц»72; 

                                                           
65 Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 30.11.1998, № 48, ст.5850, "Российская 

газета", № 229, 02.12.1998. 
66 Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", № 6, 12.01.2002, "Парламентская газета",  

№ 9, 12.01.2002, "Собрание законодательства РФ", 14.01.2002, № 2, ст.128. 
67 Первоначальный текст документа опубликован в издании "Ведомости СНД и ВС РСФСР", 23.01.1992, N 4, ст. 138. 
68 Текст редакции от 02.01.2000 опубликован в изданиях "Российская газета", N 1 - 3, 05.01.2000, "Парламентская газета",  
N 3, 06.01.2000. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 16.01.1995, N 3, ст. 168, "Российская газета", N 19, 25.01.1995. 
69 Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 27.11.1995, № 48, ст.4563, "Российская 

газета", № 234, 02.12.1995. 
70 Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 30.08.2004, N 35, ст. 3607, "Парламент-

ская газета", № 159-160, 31.08.2004 (до ст. 56 п. 7), "Парламентская газета", N 161-162, 01.09.2004 (до конца), "Российская газета", N 

188, 31.08.2004. 
71 "Собрание актов Президента и Правительства РФ", 19.10.1992, № 16, ст.1240, "Ведомости СНД и ВС РФ", 29.10.1992, № 43, ст.2434. 
72 «Российская газета» № 192,  от 22 августа 2012 года, "Собрание законодательства РФ", 27.08.2012, N 35, ст. 4829 
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постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 

1995 года № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан 

Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по 

месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных 

лиц, ответственных за регистрацию»73; 

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»74;  

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квали-

фицированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг 75; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий 

доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, 

занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необ-

ходимой помощи»76; 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обес-

печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп 

населения к информации, объектам социальной, инженерной и транспортной ин-

фраструктур»77; 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 года № 92-кз «О 

наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и го-

родских округов в Ставропольском крае отдельными государственными 

полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления ор-

ганам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельны-

ми государственными полномочиями Ставропольского края в области труда 

и социальной защиты отдельных категорий граждан»78; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 17 сентября 

2008 года № 145-п «О предоставлении мер социальной поддержки по оплате 

жилья и коммунальных услуг отдельным категориям граждан в Ставрополь-

ском крае в денежной форме»79; 

а также последующими редакциями указанных нормативных актов. 

 

                                                           
73 «Собрание законодательства РФ», 24.07.1995, № 30, ст. 2939, «Российская газета», № 144, 27.07.1995. 
74 «Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 
75 «Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, № 36, ст. 4903. 
76 Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 18.09.2015 
77 «Ставропольская правда», № 43, 01.03.2008 
78 «Ставропольская правда», № 268, 16.12.2009. 
79 Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: "Ставропольская правда", N 210, 25.09.2008, "Сборник законов и других 

правовых актов Ставропольского края", 25.11.2008, N 33, ст. 7760. 

consultantplus://offline/ref=76C4496C9A19C184989EB58C335530ECB50CD2030F7C6D0033E9265123BBB9B6AD940373DB1A3FFBZBcCI
consultantplus://offline/ref=76C4496C9A19C184989EB58C335530ECB50CD2030F7C6D0033E9265123BBB9B6AD940373DB1A3FFBZBcCI
consultantplus://offline/ref=76C4496C9A19C184989EB58C335530ECB50CD2030F7C6D0033E9265123BBB9B6AD940373DB1A3FFBZBcCI
consultantplus://offline/ref=76C4496C9A19C184989EB58C335530ECB50CD2030F7C6D0033E9265123BBB9B6AD940373DB1A3FFBZBcCI
http://www.pravo.gov.ru/
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления. 

 

2.6.1. Для назначения компенсации на ЖКУ заявитель представляет в 

Управление или МФЦ следующие документы:  

заявление о назначении компенсации на ЖКУ, по форме согласно при-

ложению 2 к Административному регламенту; 

паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность; 

документы, удостоверяющие регистрацию заявителя по месту житель-

ства или регистрацию по месту пребывания на территории Изобильненского 

городского округа Ставропольского края; 

документы о праве заявителя на меры социальной поддержки по опла-

те жилого помещения и коммунальных услуг, предусмотренные законода-

тельством Российской Федерации для соответствующей категории; 

документы, подтверждающие (для каждого члена семьи, на которого в 

соответствии с законодательными актами, указанными в пункте 1.2 Админи-

стративного регламента, распространяются меры социальной поддержки по 

оплате жилого помещения и (или) коммунальных услуг) степень родства 

(свойства) (свидетельство о браке, свидетельство о рождении, свидетельство 

об установлении отцовства, свидетельство о перемене имени). 

В случае подачи заявления законным представителем или доверенным 

лицом, он представляет также документ, удостоверяющий его личность, и до-

кумент, подтверждающий его полномочия. 

Заявление и документы могут быть представлены заявителем в Управ-

ление или МФЦ лично, а также направлены в Управление посредством поч-

товой связи (заказным письмом) или в форме электронных документов с ис-

пользованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 

предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-

польского края и органами местного самоуправления муниципальных обра-

зований Ставропольского края. 

Документы могут быть представлены в подлинниках или в копиях, за-

веренных в установленном порядке. 

В случае подачи документов в подлинниках специалист, ответствен-

ный за прием документов, самостоятельно изготавливает их копии, заверяет 

и возвращает подлинники заявителю или его законному представителю. 

 

garantf1://12012195.2200/
garantf1://27012151.147/
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2.6.2. Для продления компенсации на ЖКУ заявитель представляет в 

Управление или МФЦ: 

заявление о назначении компенсации на ЖКУ по форме согласно при-

ложению 2 к Административному регламенту; 

паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность; 

документы о праве гражданина на меры социальной поддержки по 

оплате жилого помещения и коммунальных услуг, предусмотренные законо-

дательством Российской Федерации для соответствующей категории. 

 

2.6.3. Для изменения выплатных реквизитов (способа выплаты) допла-

ты заявитель представляет в Управление или МФЦ: 

заявление об изменении состава семьи гражданина, общей площади 

занимаемого им жилого помещения, основания для получения компенсации 

на ЖКУ, иных обстоятельств, влияющих на размер и условия предоставле-

ния компенсации на ЖКУ по форме согласно приложению 3 к Администра-

тивному регламенту; 

паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность; 

документы о праве гражданина на меры социальной поддержки по 

оплате жилого помещения и коммунальных услуг, предусмотренные законо-

дательством Российской Федерации для соответствующей категории. 

 

2.6.4. Для осуществления перерасчета по фактическим расходам по 

оплате жилого помещения и (или) коммунальных услуг заявитель представ-

ляет в Управление или МФЦ: 

заявление об осуществлении перерасчета по фактическим расходам по 

оплате жилого помещения и (или) коммунальных услуг по форме согласно 

приложению 4 к Административному регламенту; 

паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность; 

документы о праве гражданина на меры социальной поддержки по 

оплате жилого помещения и коммунальных услуг, предусмотренные законо-

дательством Российской Федерации для соответствующей категории; 

документы, подтверждающие фактические расходы по оплате жилого 

помещения и коммунальных услуг в полном объеме, но не более чем за 3 го-

да до месяца осуществления перерасчета. 

 

2.6.5. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме 

Форму заявления заявитель может получить: 

непосредственно в Управлении либо в МФЦ; 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на офици-

альном сайте министерства (http://www.minsoc26.ru) на Едином портале 

(www.gosuslugi.ru) и региональном портале (www.26gosuslugi.ru); 

в информационно-правовых системах «Консультант плюс» и «Гарант». 

http://www.minsoc26.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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Заявитель имеет право представить документы: 

лично в Управление по адресу: г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

лично в МФЦ по адресу: г. Изобильный, ул. Красная, д.16; 

путем направления почтовых отправлений в Управление по адресу: 

356140, г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

путем направления документов на Единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

В случае направления заявления и документов посредством почтовой 

связи (заказным письмом) заявление и документы должны быть удостовере-

ны в установленном порядке. 

Заявление и документы для получения государственной услуги в фор-

ме электронного документа направляются в порядке, установленном поста-

новлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 

«О порядке оформления представления заявлений и иных документов, необ-

ходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных 

услуг, в форме электронных документов». 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 

участвующих в предоставлении государственной услуги и которые заявитель 

вправе представить, в том числе в электронной форме, порядок их представле-

ния 

Сведения о предоставляемых заявителю жилищных и (или) комму-

нальных услугах, а также об отсутствии или наличии у заявителя задолжен-

ности по оплате жилищных и (или) коммунальных услуг, копия соглашения 

о погашении задолженности по оплате жилого помещения и (или) комму-

нальных услуг, а также сведения о выполнении условий этого соглашения (в 

случае если у гражданина имеется такая задолженность и заключено соот-

ветствующее соглашение) – находятся в распоряжении организаций жилищ-

но-коммунального хозяйства. 

Страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного 

лица – в Клиентской службе (на правах отдела) в Изобильненском районе 

УПФР по Новоалександровскому району Ставропольского края. 

Сведения о неполучении гражданином и (или) лицами, указанными им 

в заявлении, мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и 

(или) коммунальных услуг (в случае если такое основание для получения мер 

социальной поддержки по оплате жилого помещения и (или) коммунальных 

услуг указано гражданином в заявлении) – в государственном органе, госу-

дарственном учреждении Ставропольского края или государственном уни-

тарном предприятии Ставропольского края, уполномоченном на предостав-

ление мер социальной поддержки по оплате жилых помещений и (или) ком-

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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мунальных услуг в органе соцзащиты, на территории которого гражданин 

имеет (имел) регистрацию по месту жительства на территории Ставрополь-

ского края. 

Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о правах на жилое помещение (далее - ЕГРП) – в 

Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ставропольскому краю. При отсутствии сведений в ЕГРП о 

жилом помещении, право собственности на которое возникло до введения в 

действие Федерального закона «О государственной регистрации прав на не-

движимое имущество и сделок с ним», гражданин вправе самостоятельно 

представить правоустанавливающие документы на жилое помещение, в ко-

торых указан размер общей площади жилого помещения (для инвалидов, се-

мей, имеющих детей-инвалидов, и граждан, подвергшихся воздействию ра-

диации, также должен быть указан вид жилищного фонда, к которому отне-

сено жилое помещение). 

Сведения о лицах, зарегистрированных в жилом помещении совместно 

с заявителем (далее – сведения о зарегистрированных) – в ОВМ ОМВД Рос-

сии по Изобильненскому району. 

Заявитель одновременно с подачей заявления вправе по собственной 

инициативе представить указанные документы в Управление или МФЦ. Ин-

формация об отсутствии задолженности предоставляется по форме согласно 

приложению 5 к Административному регламенту. 

Запрещается требовать от заявителя: 

предоставления документов, не указанных в пункте 2.6.1. Администра-

тивного регламента; 

предоставления документов, указанных в пункте 2.7. Административ-

ного регламента и не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольско-

го края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-

ем государственной услуги; 

предоставления документов и информации, которые находятся в рас-

поряжении органов исполнительной власти Ставропольского края, предо-

ставляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в 

предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-

ми Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключе-

нием документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»80. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги 
                                                           
80 «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179. 
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Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги: 

отсутствие права у заявителя на меры социальной поддержки по оплате 

жилого помещения и коммунальных услуг, предусмотренные законодатель-

ством Российской Федерации; 

у заявителя отсутствует регистрация по месту жительства или месту 

пребывания на территории Изобильненского городского округа; 

представленные заявителем документы не соответствуют установлен-

ным требованиям; 

документы, поступившие в электронном виде, не подписаны электрон-

ной подписью или выявлено несоблюдение условий признания действитель-

ности усиленной квалифицированной электронной подписи, указанных в 

подпункте 3.2.2.2.3 Административного регламента. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

2.9.1. Предоставление государственной услуги приостанавливается в 

случаях: 

1) неполучения компенсации на ЖКУ в течение 6 месяцев подряд в ор-

ганизации почтовой связи либо в случае возврата денежных средств кредит-

ной организацией в связи с закрытием гражданином счета; 

2) допущения гражданами задолженности по оплате жилого помеще-

ния и коммунальных услуг (или их отдельных видов) в течение 3 месяцев; 

3) неисполнения соглашения о погашении задолженности по оплате 

жилого помещения и коммунальных услуг. 

 

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении государственной услу-

ги являются: 

представленные документы не подтверждают право заявителя на полу-

чение компенсации на ЖКУ; 

заявитель получает меры социальной поддержки, в том числе установ-

ленные законодательством Российской Федерации или законодательством 

субъектов Российской Федерации по иному основанию или по адресу, не 

указанному в заявлении; 

у заявителя имеется задолженность по оплате жилого помещения и 

(или) коммунальных услуг и (или) отсутствует соглашение по ее погашению; 

документы представлены в неполном объеме либо представленные до-

кументы и (или) сведения содержат недостоверную информацию. 

 

2.9.3. Обстоятельства, влекущие прекращение предоставления государ-

ственной услуги: 
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истечение срока, на который была назначена компенсация на ЖКУ; 

снятие с регистрационного учета по месту жительства или месту пре-

бывания; 

поступление в государственное стационарное учреждение социального 

обслуживания населения; 

привлечение к уголовной ответственности в виде лишения свободы; 

смерть гражданина, а также в случае признания его в установленном по-

рядке умершим или безвестно отсутствующим; 

изменение основания предоставления мер социальной поддержки. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги 

К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государ-

ственной услуги, относится открытие счета в кредитной организации (в слу-

чае выплаты компенсации на ЖКУ 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 кредитной организации осуществляется за счет 

средств заявителя. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата предо-

ставления государственной услуги  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении государственной услуги, и при получении результата предостав-

ления государственной услуги не должно превышать 15 минут, по предвари-

тельной записи - 10 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги, в том числе в электронной форме 

Запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется по-

средством внесения информации об обращении заявителя в автоматизиро-

ванную информационную систему «Адресная социальная помощь» (далее – 

АИС АСП) в течение 15 минут. 
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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 порядке 

предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступ-

ности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны 

находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Прием заявителей должен осуществляться в специально выделенных 

для этих целей помещениях. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, должны быть оборудованы информационными 

стендами. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества должностного 

лица управления, осуществляющего предоставление государственной услу-

ги, режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должност-

ных лиц Управления с заявителями. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электрон-

но-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-

03»81 и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротуше-

ния, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход и выход из помещений должны быть оборудованы соответству-

ющими указателями. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления государственной услуги должна соответствовать оптималь-

ному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, предъявляе-

мым к зданию (помещению) МФЦ, установленным постановлением Прави-

тельства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утвер-

ждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государственной 

услуги, помещения, в которых предоставляются государственные услуги, долж-

ны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и 

законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортны-

ми условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов 
                                                           

81 «Российская газета», № 120, 21.06.2003, зарегистрировано в Минюсте РФ 10.06.2003 № 4673. 
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и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям государ-

ственной услуги. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным 

для въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Прилегающая территория должна позволять самостоятельное пере-

движение с использованием кресла-коляски. 

Должно осуществляться сопровождение инвалидов, имеющих стойкие 

расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание 

им необходимой помощи. 

В помещении должно осуществляется дублирование необходимой для 

инвалидов звуковой и зрительной информации. Оборудование и носители 

информации, необходимые для обеспечения беспрепятственного доступа 

инвалидов, размещены надлежащим образом. 

В помещение должен осуществляться допуск собаки-проводника при 

наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданно-

го по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом ис-

полнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

социальной защиты населения. 

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 внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по во-

просам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о 

правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными норма-

тивными правовыми актами. 

 

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги 

К показателям доступности и качества государственных услуг отно-

сятся: 

1. Своевременность (Св): 

Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затрачен-

ное на предоставление услуги *100% 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента. 

2. Доступность: 

Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит, 

где 

Дтел – наличие возможности записаться на прием по телефону: 

Дтел = 10% – можно записаться на прием по телефону, 

Дтел = 0% – нельзя записаться на прием по телефону; 

Дврем – возможность прийти на прием в нерабочее время: 



21 

 

2 

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, 

Д б/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 предо-

ставлении услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информационных 

стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), 

периодически информация об услуге размещается в СМИ (5%), 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении услуги 

необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы; 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат 

услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить резуль-

тат услуги по месту жительства, например, наличие графика приема долж-

ностными лицами управления в различных поселениях, микрорайонах или 

наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах, 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

услуги по месту жительства. 

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

где 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в 

управлении) / количество предусмотренных регламентом документов * 

100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж = 100%, если сотрудники вежливы, корректны, предупредитель-

ны, дают подробные доступные разъяснения. 

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / 

количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в ОИВ * 

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». 
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Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – ко-

личество выявленных нарушений) / количество заявителей * 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в 

строгом соответствии с законодательством. 

4. Удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Коб / Кзаяв х 100% 

Для осуществления контроля качества и доступности услуги и опреде-

ления обобщенных показателей за определенный промежуток времени необ-

ходимо сумму показателей по каждому получателю разделить на количество 

получателей. 

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 

При предоставлении государственной услуги в МФЦ должностными 

лицами МФЦ могут в соответствии с настоящим Административным регла-

ментом осуществляться: 

информирование заявителей о порядке предоставления государствен-

ной услуги; 

прием заявления и документов в соответствии с настоящим Админи-

стративным регламентом; 

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставле-

ния государственной услуги. 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возмож-

ность заявителя с использованием информационно – коммуникационной се-

ти «Интернет» через официальный сайт управления, единый портал, регио-

нальный портал: 

получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 

предоставлять документы, необходимые для предоставления государ-

ственной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Рос-

сийской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и предо-

ставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления госу-

дарственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов». 

При обращении в форме электронного документа посредством единого 

портала в целях получения государственной услуги используется усиленная 

квалифицированная электронная подпись следующих классов: ЭП КС1, ЭП 

КС2, ЭП КСЗ, ЭП КВ 1, ЭП КВ2, ЭП КА 1. 

Для использования усиленной квалифицированной подписи заявителю 

необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки элек-

тронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, ус-

тановленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 
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Для получения информации по вопросам предоставления государствен-

ной услуги или сведений о ходе её предоставления при обращении в форме 

электронного документа посредством единого портала, кроме усиленной ква-

лифицированной электронной подписи вышеуказанных классов может быть 

использована простая электронная подпись. 

Государственная услуга может быть предоставлена через «Личный ка-

бинет» на сайте министерства путем запуска получения запрашиваемой услу-

ги. Для доступа к «Личному кабинету» достаточно простой электронной под-

писи (авторизация логин/пароль). Логином является страховой номер инди-

видуального лицевого счета заявителя. За получением пароля необходимо об-

ратиться в Управление. 

Заявление и документы должны быть представлены в текстовом форма-

те или в отсканированном виде. Каждый отдельный документ должен быть 

загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответство-

вать количеству документов, указанных в пункте 2.6 административного рег-

ламента, а наименование файлов должно позволять идентифицировать доку-

мент и количество страниц в документе (например: выписка от 02032013 

Зл.pdf). 

Заявление и документы в электронной форме должны быть представле-

ны без архивирования. Размер каждого файла не может превышать 2 Мб. До-

пустимы следующие форматы файлов: *.doc, *.docx, *.odt, *.rtf, *.txt, *.jpg. 

*.pdf. Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, в 

электронном виде направляется заявителю не позднее рабочего дня, следую-

щего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа 

по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной 

форме по почтовому адресу, указанному в заявлении. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 
 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

прием и регистрация заявления и документов на предоставление госу-

дарственной услуги; 

истребование документов (сведений), необходимых для предоставле-

ния государственной услуги, находящихся в распоряжении других органов и 

организаций; 

проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и 

формирование выплатного дела. 

принятие решения о назначении (об отказе в назначении) компенсации 

на ЖКУ и уведомление заявителя о принятом решении; 
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формирование выплатных документов; 

приостановление (возобновление) выплаты; 

прекращение выплаты. 

 

3.2. Описание административных процедур 

 

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 

государственной услуги  

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление заявления в Управление или МФЦ с комплектом документов, ука-

занных в подпункте 2.6.1 – 2.6.4 Административного регламента.  

Содержание административной процедуры включает в себя прием, ре-

гистрацию документов, оформление копий документов, оформление и выда-

чу расписки о приеме и регистрации заявления и документов. 

Указанная административная процедура выполняется специалистом 

Управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

15 минут.  

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 Административного регламента. 

Специалист, ответственный за прием документов, оформляет в 2-х эк-

земплярах расписку о приеме и регистрации заявления и документов по 

форме согласно приложению 6 к Административному регламенту, вводит 

информацию об обращении и подаче заявления на получение государствен-

ной услуги в АИС АСП и в течение одного рабочего дня передает его в по-

рядке делопроизводства:  

специалисту, ответственному за истребование документов – в случае 

предоставления только документов, указанных в пункте 2.6.1 или 2.6.2, 2.6.3, 

2.6.4 Административного регламента; 

специалисту, ответственному за назначение компенсации на ЖКУ – в 

случае предоставления документов, указанных в пунктах 2.6.1 или 2.6.2, 

2.6.3, 2.6.4 и 2.7 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки о приеме и регистрации заявления и документов. 

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день. 

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных специалист, ответственный за прием доку-

ментов, в течение 2 рабочих дней со дня их представления направляет заяви-

телю уведомление о перечне недостающих документов и (или) документов, 

неправильно оформленных согласно приложению 7 к Административному 

регламенту. 

Если в течение одного месяца со дня получения уведомления заявитель 

не представит указанные в уведомлении документы, заявителю отказывают в 
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принятии заявления и документов к рассмотрению. При этом заявитель име-

ет право повторно обратиться за назначением компенсации на ЖКУ. Обя-

занность подтверждения даты получения уведомления лежит на заявителе. 

 

3.2.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с ис-

пользованием Единого портала, отдельных административных процедур. 

 

3.2.2.1. Предоставление в установленном порядке информации заяви-

телю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге 

При обращении в электронной форме через Единый портал информа-

цию о государственной услуге ее предоставления заявитель вправе получить 

через Единый портал по адресу: www.gosuslugi.ru, через региональный пор-

тал по адресу: www.26gosuslugi.ru или на сайте министерства по адресу: 

http://www.mintrudsk.ru/social/ (разделе «Государственные услуги и направ-

ления деятельности», подраздел «Социальная поддержка населения»). 

 

3.2.2.2. Подача заявителем запросов и иных документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, и прием таких запросов и до-

кументов в электронном виде осуществляется в соответствии с требованиями 

Федерального закона «Об электронной цифровой подписи». 

 

3.2.2.2.1. При наличии технической возможности получения государ-

ственной услуги в электронной форме заявление и документы заявитель 

представляет по электронным каналам связи посредством Единого портала 

или сайте министерства путем запуска получения услуги в разделе «Личный 

кабинет». 

 

3.2.2.2.2. При поступлении заявления и документов в электронной 

форме специалист, обеспечивающий обмен данными между АИС АСП и 

порталом: 

самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной 

подписи или с использованием средств информационной системы аккреди-

тованного удостоверяющего центра осуществляет проверку используемой 

усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны 

поступившие заявление и документы; 

в случае выявления соблюдения установленных условий признания 

действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, вы-

гружает информацию с портала в АИС АСП, о чем сообщает специалисту, 

ответственному за назначение компенсации на ЖКУ; 

в случае выявления несоблюдения установленных условий признания 

действительности усиленной квалифицированной электронной подписи в 

течение 1 рабочего дня со дня завершения проведения такой проверки при-

нимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и документов 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
http://www.mintrudsk.ru/social/
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за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в элек-

тронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об 

электронной подписи», которые послужили основанием для принятия ука-

занного решения. 

 

3.2.2.2.3. При осуществлении проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи, которой подписаны поступившие заявления и доку-

менты, проверяется соответствие усиленной квалифицированной электрон-

ной подписи следующим требованиям: 

а) квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

б) квалифицированный сертификат действителен на момент подписа-

ния электронного документа (при наличии достоверной информации о мо-

менте подписания электронного документа) или на день проверки действи-

тельности указанного сертификата, если момент подписания электронного 

документа не определен; 

в) имеется положительный результат проверки принадлежности вла-

дельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной 

подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтвер-

ждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписа-

ния. При этом проверка осуществляется с использованием средств электрон-

ной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, уста-

новленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подпи-

си», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписав-

шего электронный документ; 

г) усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате ли-

ца, подписывающего электронный документ (если такие ограничения уста-

новлены). 

 

3.2.2.2.4. Специалист, ответственный за назначение компенсации на 

ЖКУ: 

проверяет наличие и соответствие представленных заявления и доку-

ментов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к 

заполнению и оформлению таких документов: 

1) при наличии заявления и всех необходимых документов, и соответ-

ствия их требованиям к заполнению и оформлению, делает в АИС АСП от-

метку о приеме заявления и документов; 

2) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, уста-

новленных пунктом 2.8 Административного регламента, делает в АИС АСП 

отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа; 
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сообщает о проставлении отметки специалисту, обеспечивающему об-

мен данными между АИС АСП и порталом. 

Специалист, обеспечивающий обмен данными между АИС АСП и пор-

талом, 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. 

 

3.2.2.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запросов о 

предоставлении государственной услуги через «Личный кабинет».  

В случае подачи заявления лично или через законного представителя 

информацию о ходе предоставления услуги и о результате ее предоставления 

заявитель вправе получить через личный кабинет на сайте министерства.  

В ходе предоставления государственной услуги информационная си-

стема отображает статусы услуги и информацию о результате ее предостав-

ления. Для отображения специалист, ответственный за выгрузку, один раз в 

неделю выгружает информацию на портал. Заявитель вправе отследить через 

«Личный кабинет» статус государственной услуги. 

 

3.2.3. Истребование документов (сведений), необходимых для предо-

ставления государственной услуги, находящихся в распоряжении других ор-

ганов и организаций. 

 

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление пакета документов, указанных в подпункте 2.6.1 Администра-

тивного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя направле-

ние запросов и получение документов, указанных в пунктах 2.7 Администра-

тивного регламента. 

В случае поступления документов, указанных в подпункте 2.6.1 Адми-

нистративного регламента, специалист, ответственный за истребование до-

кументов, Управления или МФЦ в течение двух рабочих дней со дня их по-

ступления запрашивает сведения, указанные в пункте 2.7 Административно-

го регламента. 

 

3.2.3.2. Способ направления запросов  

При наличии технической возможности запрос направляется в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия в форме электронно-

го документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требо-

ваниями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями 

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 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=116033;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=116783;fld=134;dst=1
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=116783;fld=134;dst=4
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пользования, включая сеть «Интернет», посредством Единого портала или с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) и/или ре-

гиональной государственной информационной системы межведомственного 

электронного взаимодействия (далее – РСМЭВ). 

В случае отсутствия технической возможности направления запроса 

через СМЭВ или РСМЭВ запрос направляется в форме электронного доку-

мента с использованием сертифицированных криптографических средств 

защиты передаваемой информации по открытым каналам передачи данных 

VipNet в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 17 

марта 2008 г. № 351 «О мерах по обеспечению информационной безопасно-

сти Российской Федерации при использовании информационно-

телекоммуникационных сетей международного информационного обмена» и 

положениями приказа Федеральной службы по техническому и экспортному 

контролю от 05.02.2010 № 58 «Об утверждении Положения о методах и спо-

собах защиты информации в информационных системах персональных дан-

ных». 

В случае отсутствия технической возможности направления запроса в 

электронном виде запрос направляется нарочным или почтой. Для оператив-

ности при направлении запроса почтой, запрос в день направления дублиру-

ется факсом. 

Результат направления запроса фиксируется с указанием даты направ-

ления запроса: в случае направления в форме электронного документа – ука-

зывается время отправления, в случае направления по нарочным или по по-

чте – в соответствии с требованиями по направлению документов. 

 

3.2.3.3. Специалист, ответственный за истребование документов, 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 но-

сителе) к пакету документов заявителя, а также прикрепляет его электрон-

ную форму в АИС АСП к учетной карточке заявителя. 

Максимальный срок выполнения процедуры 1 рабочий день. В случае 

подачи документов в МФЦ срок продлевается на 2 дня. 

Результатом процедуры является поступление необходимых докумен-

тов. 

Специалист, ответственный за истребование документов, передает за-

явление и документы, указанные в подпункте 2.6.1 и в пункте 2.7 Админи-

стративного регламента (далее - полный пакет документов), специалисту, от-

ветственному за назначение компенсации на ЖКУ. 
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3.2.3.4. В случае подачи документов, указанных в подпункте 2.6.1 Ад-

министративного регламента, в МФЦ, действия, указанные в подпунктах 

3.2.3.3, выполняет специалист МФЦ. При поступлении ответа МФЦ в тече-

ние двух рабочих дней направляет полный пакет документов в Управление. 

 

3.2.3.8. Результатом процедуры является поступление сведений, явля-

ющихся основанием для назначения компенсации на ЖКУ или отказа в 

назначении компенсации на ЖКУ. 

Максимальный срок выполнения процедуры семь рабочих дней. В 

случае подачи документов в МФЦ срок продлевается на два рабочих дня. 

 

3.2.4. Проверка права заявителя на предоставление государственной 

услуги и формирование выплатного дела 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление полного пакета документов заявителя. 

Содержание административной процедуры включает в себя ввод пра-

вовой информации в АИС АСП, формирование выплатного дела заявителя, 

проверку права заявителя на назначение компенсации на ЖКУ, подготовку 

проектов решения и уведомления о принятом решении. 

Указанная административная процедура выполняется специалистом, 

ответственным за назначение компенсации на ЖКУ. 

Критериями подготовки проекта решения о назначении (отказе в 

назначении) компенсации на ЖКУ являются основания, указанные в пункте 

2.9 Административного регламента. 

Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ: 

проверяет право на выплату компенсации на ЖКУ;  

готовит проект решения о назначении компенсации на ЖКУ по форме 

согласно приложению 8 к Административному регламенту и проект уведом-

ления о назначении компенсации на ЖКУ по форме согласно приложению 9 

к Административному регламенту либо, в случае отказа в назначении ком-

пенсации на ЖКУ – проект уведомления об отказе в назначении компенса-

ции на ЖКУ по форме согласно приложению 10 к Административному ре-

гламенту; 

приобщает проекты решения и уведомления в сформированное вы-

платное дело и в порядке делопроизводства передает его должностному ли-

цу, принимающему решение о назначении (отказе в назначении) компенса-

ции на ЖКУ. 

Общий максимальный срок процедуры не может превышать пяти ра-

бочих дней со дня поступления документов.  

Результатом административной процедуры является поступление 

должностному лицу, принимающему решение о назначении (отказе в назна-

чении) компенсации на ЖКУ, сформированного выплатного дела заявителя. 
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3.2.5. Принятие решения о назначении (об отказе в назначении) ком-

пенсации на ЖКУ и уведомление заявителя о принятом решении  

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление выплатного дела заявителя и проектов решения о назначении (от-

казе в назначении) компенсации на ЖКУ и уведомления о назначении (об 

отказе в назначении) компенсации на ЖКУ должностному лицу, принимаю-

щему решение о назначении (отказе в назначении) компенсации на ЖКУ. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом, принимающим решение о назначении (отказе в назначении) компен-

сации на ЖКУ, и специалистом, ответственным за назначение компенсации 

на ЖКУ. 

Критериями принятия решения о назначении (об отказе в назначении) 

компенсации на ЖКУ являются основания, указанные в пункте 2.9 Админи-

стративного регламента. 

Должностное лицо, принимающее решение о назначении (отказе в 

назначении) компенсации на ЖКУ, утверждает поступившие проекты реше-

ния о назначении компенсации на ЖКУ (об отказе в назначении компенса-

ции на ЖКУ) и уведомление о назначении компенсации на ЖКУ (об отказе в 

назначении компенсации на ЖКУ) и передает их и выплатное дело в порядке 

делопроизводства специалисту, ответственному за назначение компенсации 

на ЖКУ. 

Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, в те-

чение рабочего дня передает в порядке делопроизводства подписанное уве-

домление о назначении компенсации на ЖКУ (об отказе в назначении ком-

пенсации на ЖКУ) для направления его заявителю и осуществляет назначе-

ние компенсации на ЖКУ в АИС АСП (в случае утверждения решения о 

назначении компенсации на ЖКУ), ставит выплатное дело на хранение в 

действующую картотеку. 

Общий максимальный срок процедуры принятия решения о назначе-

нии (об отказе в назначении) компенсации на ЖКУ не может превышать 

двух рабочих дней.  

Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления о назначении компенсации на ЖКУ (об отказе в 

назначении компенсации на ЖКУ). 

 

3.2.6. Формирование выплатных документов 

Содержание административной процедуры включает в себя проставле-

ние в АИС АСП по отчетам почтовых отделений и кредитных организаций 

отметок о неполучении компенсации на ЖКУ каждым конкретным заявите-

лем по всем почтовым отделениям и кредитным учреждениям, формирова-

ние и утверждение списков на перечисление компенсации на ЖКУ в кредит-

ные организации и ведомостей на выплату через почтовые отделения. 
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Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

- 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется специалистом, 

ответственным за формирование выплатных документов. 

Главный бухгалтер и начальник Управления (либо лица, исполняющие 

их обязанности) утверждают списки на выплату компенсации на ЖКУ и пла-

тежные документы. 

Результатом административной процедуры является передача оформ-

ленных выплатных документов, сформированных электронных списков, 

платежных поручений в кредитные организации и почтовые отделения. 

В случае неявки заявителя в Управление для выяснения обстоятельств 

возврата денежных средств до следующей подготовки выплатных докумен-

тов в кредитные организации и почтовые отделения, выплата компенсации на 

ЖКУ не производится. После устранения причины возврата денежных 

средств компенсации на ЖКУ выплачивается за весь период неполучения 

при наличии права. 

 

3.2.7. Приостановление выплаты 

Основанием для начала процедуры является поступление информации:  

о неполучении заявителем компенсации на ЖКУ в течение 6 месяцев 

подряд в организации почтовой связи либо в случае возврата денежных 

средств кредитной организацией в связи с закрытием счета; 

о допущении заявителем задолженности по оплате жилого помещения 

и коммунальных услуг (или их отдельных видов) в течение трех месяцев и 

более; 

о неисполнении соглашения о погашении задолженности по оплате 

жилого помещения и коммунальных услуг. 

Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, 

подготавливает проект решения о приостановлении компенсации на ЖКУ и 

передает его должностному лицу, принимающему решение о приостановле-

нии компенсации на ЖКУ. 

Должностное лицо, принимающее решение о приостановлении ком-

пенсации на ЖКУ утверждает проект решения о приостановлении компенса-

ции на ЖКУ и передает решение специалисту, ответственному за формиро-

вание выплатных документов. 

 Специалист, ответственный за формирование выплатных документов: 

делает отметку в базе данных и личном деле получателя «приостанов-

лено» с указанием срока и причины приостановления; 

подготавливает уведомление о приостановлении компенсации на ЖКУ 

с указанием срока приостановления и причины приостановления компенса-

ции на ЖКУ, и направляет их получателю компенсации на ЖКУ; 

Процедура завершается подшиванием решения и уведомлении о при-

остановлении компенсации на ЖКУ в личное дело получателя. 
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Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий 

день. 

 

3.2.8. Прекращение выплаты 

Основанием для начала процедуры является:  

истечения срока, на который была назначена компенсация на ЖКУ; 

снятие гражданина с регистрационного учета по месту жительства (по 

месту пребывания);  

поступление заявителя в государственное стационарное учреждение 

социального обслуживания населения Ставропольского края;  

привлечение заявителя к уголовной ответственности в виде лишения 

свободы;  

смерть заявителя, признание его безвестно отсутствующим или умер-

шим; 

изменения основания предоставления мер социальной поддержки. 

На основании поступивших сведений, специалист, ответственный за 

формирование выплатных документов подготавливает проект решения о 

прекращении выплаты компенсации на ЖКУ с указанием причины прекра-

щения выплаты, передает его должностному лицу, принимающему решение 

о прекращении выплаты компенсации на ЖКУ. 

Лицо, принимающее решение о прекращении выплаты компенсации на 

ЖКУ, утверждает проект решения о прекращении выплаты компенсации на 

ЖКУ и передает решение специалисту, ответственному за формирование 

выплатных документов. 

Специалист, ответственный за формирование выплатных документов: 

делает отметку в базе данных в деле «прекращено» с указанием срока 

прекращения; 

подготавливает и направляет получателю компенсации на ЖКУ уве-

домление о прекращении выплаты компенсации на ЖКУ согласно с указани-

ем срока прекращения и причины прекращения; 

В том случае, если основанием для прекращения выплаты компенса-

ции на ЖКУ является смерть получателя уведомление о прекращении ком-

пенсации на ЖКУ не направляется. 

Процедура завершается подшиванием решения и уведомления о пре-

кращении компенсации на ЖКУ в личное дело заявителя и передачей по-

следнего его на хранение в архив. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих 

дня. 

 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
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4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственны-

ми должностными лицами положений Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных право-

вых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предостав-

лению государственной услуги, а также принятием ими решений, осуществ-

ляется начальником отдела либо лицом, его замещающим, путем проведения 

проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотре-

ния, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, со-

держащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Периодичность осуществления текущего контроля: 

постоянно, при каждом обращении заявителя за предоставлением гос-

ударственной услуги. 

 

4.2. Проверки полноты и качества предоставления государственной 

услуги осуществляются на основании правовых актов (приказов, распоряже-

ний) управления. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 

услуги включает в себя проведение плановых, внеплановых и тематических 

проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением государственной услуги (комплексные проверки). Провер-

ка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмеча-

ются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 

4.3. За нарушение порядка предоставления государственной услуги, 

повлекшее ее непредставление заявителю либо предоставление государ-

ственной услуги с нарушением установленных сроков, требование докумен-

тов и (или) платы, не предусмотренных федеральными законами и приняты-

ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, а также 

за нарушение порядка и сроков рассмотрения жалобы либо незаконный от-

каз или уклонение от принятия ее к рассмотрению должностные лица 

Управления привлекаются к ответственности в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 

 

4.4. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения 

информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц Управ-

ления, а также в принимаемых ими решениях, нарушений положений Адми-

нистративного регламента и иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации, устанавливающих требования к предоставлению государствен-

ной услуги. 
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего госу-

дарственную услугу, многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных граж-

данских служащих, работников 
 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления государственной услуги. 

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездей-

ствие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служа-

щих, работников. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование представления заявителем документов, не предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-

мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении государствен-

ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

7) отказ Управления, должностного лица органа соцзащиты в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления государственной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми 
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актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края; 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услу-

ги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-

рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставле-

нии государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, ре-

шения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объ-

еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жало-

ба признана необоснованной. 

Случаи, при которых Управление вправе оставить жалобу без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае Управление вправе оставить жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

управления сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес подда-

ются прочтению; 

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично в Управление, МФЦ, орган местного самоуправления 

муниципального образования Ставропольского края, являющиеся 

учредителем МФЦ, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=7014
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=160013
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в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края, являющиеся учредителем МФЦ, а также 

организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Управления в сети Интернет; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные со-

глашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за 

рабочим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-
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луются; 

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 

направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Администра-

тивного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управ-

ления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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, 

муниципальных служащих Управления подаются руководителю Управления, 

предоставляющего государственную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги.  

Жалобы на решения руководителя Управления, предоставляющего 

государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в 
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предоставлении государственной услуги, подаются главе администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управления, а в случае обжалования отказа Управлением, его должностного 

лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-

явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган соцзащиты принимает 

одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае 

если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце девятом пункта 

5.4 Административного регламента, ответ заявителю направляется посред-

ством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем органа соцзащиты, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 
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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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту предостав-
ления управлением труда и социальной за-
щиты населения администрации Изобиль-

ненского городского округа Ставропольского 
края государственной услуги «Предоставле-
ние мер социальной поддержки по оплате 
жилищно-коммунальных услуг отдельным 
категориям граждан в соответствии с Зако-
ном Российской Федерации от 15 мая 1991 
года № 1244-1 «О социальной защите граж-
дан, подвергшихся воздействию радиации 
вследствие катастрофы на Чернобыльской 

АЭС», федеральными законами от 24 ноября 
1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации», от 12 
января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», от 
26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социаль-
ной защите граждан Российской Федерации, 
подвергшихся воздействию радиации вслед-
ствие аварии в 1957 году на производствен-

ном объединении «Маяк» и сбросов радиоак-
тивных отходов в реку Теча», от 10 января 

2002 года № 2-ФЗ «О социальных гарантиях 
гражданам, подвергшимся радиационному 

воздействию вследствие ядерных испытаний 
на Семипалатинском полигоне», утвержден-

ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа Ставро-

польского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
БЛОК-СХЕМА 

предоставления государственной услуги 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Истребование дополнительных документов 

Проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и формирование выплатного дела 

Расписка о приеме документов 

Принятие решения о предо-
ставлении гос. услуг 

Подготовка выплаты 

Уведомление заявите-
ля об отказе 

Подготовка выплатных 
документов 

Выплата ком-
пенсации на 

ЖКУ 

Принятие решения об отказе в предоставлении гос. услуг 

Обжалование отказа заяви-
телем отказе 

Поступление информации о задолжен-
ности или о погашении задолженности 

Поступление информации о 
смерти, выезде, получения МСП 

по иным основаниям 

Приостановление (возобновление) 
выплат компенсации на ЖКУ 

Прекращение выплат 

Уведомление заявителя 

Уведомление заявителю о 
предоставлении гос. услуг 

Прием и регистрация заявления и документов 
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Приложение 2 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Предоставление мер 
социальной поддержки по оплате жи-

лищно-коммунальных услуг отдельным 
категориям граждан в соответствии с 
Законом Российской Федерации от 15 

мая 1991 года № 1244-1 «О социальной 
защите граждан, подвергшихся воздей-
ствию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС», федеральны-
ми законами от 24 ноября 1995 года № 
181-ФЗ «О социальной защите инвали-

дов в Российской Федерации», от 12 
января 1995 года № 5-ФЗ «О ветера-

нах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ 
«О социальной защите граждан Рос-
сийской Федерации, подвергшихся 

воздействию радиации вследствие ава-
рии в 1957 году на производственном 
объединении «Маяк» и сбросов радио-
активных отходов в реку Теча», от 10 
января 2002 года № 2-ФЗ «О социаль-
ных гарантиях гражданам, подверг-
шимся радиационному воздействию 

вследствие ядерных испытаний на Се-
мипалатинском полигоне», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
Начальнику управления труда и 
социальной защиты населения 

АИГОСК 
Е.Н. Глушонковой 

от 
________________________________ 

ФИО полностью 

действующего в интересах82 

__________________________________

__________________________________ 
ФИО полностью, 

 _____ _______ года рождения 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ № ___________________ 
о назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и  

коммунальных услуг и способе ее доставки 
 

Прошу назначить компенсацию расходов на оплату жилого помещения 

                                                           
82 _ Заполняется в случае подачи заявления законным представителем либо доверенным лицом льготника 
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и коммунальных услуг (далее – компенсация на ЖКУ) как: 
 _____________________________________________________________________________ 

указать льготную категорию 
Я являюсь (при необходимости нужное отметить): 

  законным представителем  доверенным лицом. 

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность льготника серия 

____________ № _________________ кем выдан: 

________________________ 

_________________________________________________________________ 

дата выдачи: ______.______.__________________. 

Адрес регистрации по месту жительства: 

_______________________________ 

__________________________________________________________________ 

Адрес регистрации по месту пребывания (при наличии): _________________ 

__________________________________________________________________ 

Контактный телефон _______________, e-mail (при наличии): _____________ 

СНИЛС: __________________________________________________________ 
(заполняется по желанию гражданина) 

Выплату назначенной мне компенсации на ЖКУ прошу осуществлять 

через: 

почтовое отделение 

_________________________________________________________________

__________________________________________________; 

кредитную организацию 
_________________________________________________________________________________,  

                                                                                                      наименование 

номер структурного подразделения /,  

лицевой счет        

владельцем счета является ___________________________________________  
    ФИО владельца номинального счета полностью 

Для определения размера компенсации на ЖКУ представляю 

следующие сведения: 

1. Сведения о жилом помещении: 

вид жилого фонда (нужное отметить):  
государственный 
муниципальный 
ведомственный

частный (нужное подчеркнуть): приобретен 

в порядке приватизации, по договору 

купли/продажи, дарения, мены, по наследству 

собственником является _____________________________________________  
    ФИО гражданина либо наименование организации полностью 

общая площадь жилого помещения ____ кв.м.; количество жилых комнат 

___. 

Для многоквартирных домов отметить:        панельный            кирпичный 

этаж _____; общее количество этажей в доме ___; год постройки дома _____. 

2. Сведения о зарегистрированных в жилом помещении гражданах: 

количество зарегистрированных в жилом помещении граждан: ___________. 
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1)___________________________________________________    

___.___.____; 
                                                     ФИО полностью                                                                             дата рождения 

2)___________________________________________________    

___.___.____; 
                                                     ФИО полностью                                                                             дата рождения 

3)___________________________________________________    

___.___.____; 
                                                     ФИО полностью                                                                             дата рождения 

4)___________________________________________________    

___.___.____. 
                                            ФИО полностью                                                                             дата рождения 

5)___________________________________________________    

___.___.____; 
                                                     ФИО полностью                                                                             дата рождения 

3. Виды потребляемых жилищно-коммунальных услуг указаны мною в 

приложении к настоящему заявлению.  

4. Мне известно, что в соответствии с действующим законодатель-

ством, гражданин, имеющий право на получение мер социальной поддержки 

по нескольким основаниям, может получать меры социальной поддержки 

только по одному из них. 

Уведомляю Вас, что (нужное подчеркнуть): я (льготник) и (или) член 

моей семьи (семьи льготника) ______________________,    ________________ 
                                                                                 ФИО полностью                                   степень родства 

имею(ет) право на получение мер социальной поддержки по оплате жилого 

помещения и коммунальных услуг в соответствии с ____________________ 

__________________________________________________________________ 
(указать реквизиты нормативного правового акта) 

5. В случае изменения состава семьи, общей площади жилого 

помещения, основания для получения компенсации на ЖКУ обнаружения 

недостоверности предоставленных ранее документов, либо иных 

обстоятельств, влияющих на размер и условия предоставления компенсации 

на ЖКУ, обязуюсь извещать: УТСЗН АИГОСК  
наименование органа, осуществляющего выплату компенсации на ЖКУ 

в течение двух недель со дня наступления вышеуказанных изменений и 

представлять документы, подтверждающие эти изменения. 

Об условиях, являющихся основанием для приостановления, либо 

прекращения выплаты компенсации на ЖКУ, а также об ответственности за 

представление неполных или заведомо недостоверных документов и 

сведений проинформирован.  

К заявлению прилагаю следующие документы: 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
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Заявитель:  Заявление принял(а): 

   
расшифровка подписи заявителя, подпись  расшифровка подписи специалиста, подпись 

   

дата предоставления заявления  дата принятия заявления 

 

 
 

 

 

 

 

 

Приложение к заявлению 

Сведения о видах потребляемых жилищно-коммунальных услуг 

 

1. Сведения о видах жилищных услуг: 

Пользование жилым помещением (наем):  

№ лицевого счета 

__________________________________________________;  

лицевой счет оформлен на 

___________________________________________; 
   (ФИО полностью) 

наймодатель 

_______________________________________________________ 
(полное наименование) 

Содержание жилого помещения: 

№ лицевого счета 

__________________________________________________;  

лицевой счет оформлен на 

___________________________________________; 
   (ФИО полностью) 

наименование организации 

__________________________________________. 

 

Способ формирования фонда капитального ремонта (отметить нуж-

ное): 

через счет регионального оператора (указать номер счета) 

_________________________________________________________________;  

через специальный счет: 

_________________________________________________________________; 
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(указать владельца специального счета) 

№ лицевого счета 

__________________________________________________;  

лицевой счет оформлен на 

___________________________________________. 
   (ФИО полностью) 

2. Сведения о видах коммунальных услуг: 
Наименование 

коммунальной 

услуги  

(нужное 

отметить) 

Вид благоустройства 

(нужное отметить и 

подчеркнуть) 

Наличие 

прибора 

учета 

(да/нет) 
 

№ 

лицевого 

счета 

ФИО 

владельца 

лицевого 

счета 

(полностью) 

Наименование 

организации 

поставщика 

коммунальной 

услуги 
газоснабжение 
 

газовая плита
колонка
 котел 

    

водоснабжение  
 

централизованное 

(горячее, холодное)
нецентрализованное 

холодное (в квартире, в доме, 

водоразборная колонка) 

    

водоотведение  централизованное
нецентрализованное 

    

Электроснаб-

жение
электрическая плита
колонка
  котел 

    

обращение с 

твердыми 

коммунальными 

отходами 

 -    

 

 

Я подтверждаю, что предоставленные мною сведения о видах потребляемых 

жилищно-коммунальных услуг точны и исчерпывающие. 

 
 
 

Заявитель:  Заявление принял(а): 

   
расшифровка подписи заявителя, подпись  расшифровка подписи специалиста, подпись 

   

дата предоставления заявления  дата принятия заявления 
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Приложение 3 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Предоставление мер 
социальной поддержки по оплате жи-

лищно-коммунальных услуг отдельным 
категориям граждан в соответствии с 
Законом Российской Федерации от 15 

мая 1991 года № 1244-1 «О социальной 
защите граждан, подвергшихся воздей-
ствию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС», федеральны-
ми законами от 24 ноября 1995 года № 
181-ФЗ «О социальной защите инвали-

дов в Российской Федерации», от 12 
января 1995 года № 5-ФЗ «О ветера-

нах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ 
«О социальной защите граждан Рос-
сийской Федерации, подвергшихся 

воздействию радиации вследствие ава-
рии в 1957 году на производственном 
объединении «Маяк» и сбросов радио-
активных отходов в реку Теча», от 10 
января 2002 года № 2-ФЗ «О социаль-
ных гарантиях гражданам, подверг-
шимся радиационному воздействию 

вследствие ядерных испытаний на Се-
мипалатинском полигоне», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 

Управление труда и социальной защиты населения 

администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  
об изменении Ф.И.О., адреса, л/счета в с/б, способа выплаты,  

состава семьи, площади жилого помещения 
 

Гр._______________________________________________________________

_ 
(фамилия, имя, отчество полностью в настоящее время) 

___________________________________________________________________________________________

_ 

фамилия, имя, отчество полностью ранее (заполняется в случае изменения Ф.И.О.): 

Паспорт гражданина : серия _____ № __________ дата выдачи: ___.___.____, 

дата рождения: ___.___.______ кем выдан: _____________________________ 

_________________________________________________________________

_ 
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адрес регистрации (заполняется в случае изменения): 
__________________________________________________________________ 

адрес проживания (заполняется в случае изменения): 

__________________________________________________________________ 

контактный телефон ________________________________________________ 

 Прошу при предоставлении мне государственной услуги 

1) 

________________________________________________________________ 

2) 

________________________________________________________________ 

3) 

________________________________________________________________ 
(указать наименование одной или нескольких государственных услуг) 

изменить Ф.И.О., адрес, л/счет в с/б, способ выплаты, состав семьи, площадь 

жилого помещения (нужное подчеркнуть) на новый, указанный в настоящем 

заявлении. 
(заполняется только при изменении способа выплаты) 

сбербанк, банк (наименование отделения)  

номер ОСБ и его структурного  

 

лицевой счет 

  

почтовое отделение по адресу 

регистрации (проживания или 

пребывания) – нужное под-

черкнуть, 

номер почтового отделения  

 

Обязуюсь в десятидневный срок информировать органы социальной 

защиты населения об изменении статуса, дающего право на получение госу-

дарственной услуги, установлении инвалидности, перемене места житель-

ства и других обстоятельств. 

 

Дата подачи заявления: __._______.20__ г.  Подпись получателя __________ 

__________________________________________________________________ 

Расписка-уведомление 

 

Специалистом 

_________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 

приняты от гр. _____________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 

заявление об изменении Ф.И.О., адреса, л/счета в с/б, способа выплаты (нуж-

ное подчеркнуть) и документы: ______________________________________ 

__________________________________________________________________  

 

Дата приема документов ____.____________.20___ г.,  № ____________ 

Подпись специалиста _____________________________________ 
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Приложение 4 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Предоставление мер 
социальной поддержки по оплате жи-

лищно-коммунальных услуг отдельным 
категориям граждан в соответствии с 
Законом Российской Федерации от 15 

мая 1991 года № 1244-1 «О социальной 
защите граждан, подвергшихся воздей-
ствию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС», федеральны-
ми законами от 24 ноября 1995 года № 
181-ФЗ «О социальной защите инвали-

дов в Российской Федерации», от 12 
января 1995 года № 5-ФЗ «О ветера-

нах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ 
«О социальной защите граждан Рос-
сийской Федерации, подвергшихся 

воздействию радиации вследствие ава-
рии в 1957 году на производственном 
объединении «Маяк» и сбросов радио-
активных отходов в реку Теча», от 10 
января 2002 года № 2-ФЗ «О социаль-
ных гарантиях гражданам, подверг-
шимся радиационному воздействию 

вследствие ядерных испытаний на Се-
мипалатинском полигоне», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

 

Управление труда и социальной защиты населения 

администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  
на выплату разницы между фактической оплатой жилья и  

коммунальных услуг и выплаченными компенсациями расходов на ЖКУ 
 

 

Гр. ______________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 

ПАСПОРТ Дата рождения  

Серия и номер  

Дата выдачи  

Кем выдан  
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адрес регистрации: _________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

адрес проживания: (если отличается от адреса регистрации): ______________ 

__________________________________________________________________ 

адрес пребывания: (если есть) ________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

контактный телефон __________________________, 

e-mail:_______________________________________ (если есть). 

 

Номер страхового свидетельства  

о государственном пенсионном страховании   -  -  -  

 

Прошу выплатить мне разницу между фактической оплатой жилья и 

коммунальных услуг и выплаченными компенсациями расходов на оплату 

жилья и коммунальных услуг (далее – компенсация на ЖКУ) за период с 

__.__.20__ г. по__.__.20__ г.  

Я являюсь 

____________________________________________________ 
указать категорию (например, инвалид от общего заболевания, инвалид Великой Отечественной войны и 

т.д.) 

Прошу выплатить установленную мне компенсацию на ЖКУ через:  

 - почтовое отделение, 

 - сбербанк,  

 - банк (наименование банка) 

__________________________________________________________________ 
(поставить любой знак в квадрате напротив учреждения через которое будет производится выплата) 

 

номер структурного подразделения ОСБ / 

 

лицевой счет        

Для установления размера компенсации на ЖКУ представляю следую-

щие сведения: 

1. Вид жилого фонда (нужное подчеркнуть):  

 

государственный,  

муниципальный,  

приватизированный,  

частный,  

приобретен по договору купли/продажи,  

получен в результате дарения (наследства) 

 

Общая площадь __________ кв.м.; 

жилая площадь __________ кв.м.; 

отапливаемая площадь __________ кв.м. 

комнат _______ 

Если дом многоквартирный указать: панельный, кирпичный, этаж 

____. 
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2. Виды потребляемых жилищно-коммунальных услуг (подчеркнуть): 

Отопление: газовое, центральное; 

Газовая плита, колонка, котел; 

Водоснабжение: горячее, холодное, во дворе; 

Электроснабжение; 

Наличие канализации (в квартире, в доме, во дворе) 

Вывоз бытовых и других отходов. 
Мне известно, что в соответствии с действующим законодательством, гражданин, 

имеющий право на получение мер социальной поддержки по нескольким основаниям, 

может получать меры социальной поддержки только по одному из них. 

В случае изменения основания для получения компенсации на ЖКУ, изменения по-

стоянного места жительства, гражданства, состава семьи, изменения состава предоставля-

емых коммунальных услуг, обнаружения недостоверности предоставленных ранее доку-

ментов, либо иных обстоятельств, влияющих на размер и условия предоставления ком-

пенсации на ЖКУ, обязуюсь извещать управление труда и социальной защиты населения 

в течение десяти рабочих дней (двух недель) со дня наступления вышеуказанных измене-

ний и представлять документы, подтверждающие эти изменения.  

Я предупрежден об ответственности за предоставление неполных или заведомо не-

достоверных сведений и документов. 

 

К заявлению прилагаю следующие документы: 

1. Паспорт _____ шт. 

2. Документ о праве на меры социальной поддержки ___________ ___ 

шт. 

3. Справка с места жительства о составе семьи ____ шт. 

4. Справка о характеристике жилья и видах предоставляемых гражданину 

коммунальных услуг _____ шт. 

5. Другие документы:  

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 

 

 

Дата подачи заявления: ___.___.20___  Подпись заявите-

ля_________________ 

 

На обработку моих персональных данных для указанных в заявлении 

целей согласен (согласна) 

«_____» _______________ 200_ г.  Подпись_____________________ 

 

Дата принятии документов: ___.________.20___ г. № ______ 

ФИО специалиста ______________________ Подпись ___________________ 
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Приложение 5 

 
к административному регламенту 

предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Предоставление мер 
социальной поддержки по оплате жи-

лищно-коммунальных услуг отдельным 
категориям граждан в соответствии с 
Законом Российской Федерации от 15 

мая 1991 года № 1244-1 «О социальной 
защите граждан, подвергшихся воздей-
ствию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС», федеральны-
ми законами от 24 ноября 1995 года № 
181-ФЗ «О социальной защите инвали-

дов в Российской Федерации», от 12 
января 1995 года № 5-ФЗ «О ветера-

нах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ 
«О социальной защите граждан Рос-
сийской Федерации, подвергшихся 

воздействию радиации вследствие ава-
рии в 1957 году на производственном 
объединении «Маяк» и сбросов радио-
активных отходов в реку Теча», от 10 
января 2002 года № 2-ФЗ «О социаль-
ных гарантиях гражданам, подверг-
шимся радиационному воздействию 

вследствие ядерных испытаний на Се-
мипалатинском полигоне», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

 
ИНФОРМАЦИЯ 

о видах жилищно-коммунальных услуг и отсутствии задолженности по их 
оплате для назначения компенсации расходов на оплату жилого помещения 
и коммунальных услуг, установленной постановлением Правительства Став-
ропольского края от 17 сентября 2008 г. № 145-п «О предоставлении мер со-
циальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг от-

дельным категориям граждан в Ставропольском крае в денежной форме»  
 

 

Ф. И. О. заявителя __________________________________________________ 

Ф. И. О. собственника жилого помещения _____________________________ 

Адрес 

_____________________________________________________________ 

Количество зарегистрированных/проживающих ____/___, количество комнат 

______; 
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Принадлежность жилья (вид жилищного фонда): государственный, муници-

пальный, приватизированный, частный, приобретен по договору куп-

ли/продажи, получен в результате дарения (наследства) 

Дополнительно для проживающих в многоквартирных домах:  

год постройки дома ______, этажность _______, этаж _____,  

Управляющая компания: ____________________________________________ 
(наименование) 

 

Газоснабжение 

Л/С № __________ 

Общая площадь: ______, отапливаемая площадь: _____, приборы учета 

(установлены, не установлены), газовое оборудование ___________________ 

__________________________________________________________________ 

Количество зарегистрированных ____. Наличие задолженности: __________ 
                (да, нет) 

В случае наличия задолженности: период допущения задолженности: 

___________________, сумма задолженности: ________, наличие соглашения 

о погашении задолженности: __________ 
         (да, нет) 
___________     ________________          _____________       ______________ 
 дата                              должность                                       подпись                            расшифровка 

М.П. 

 

Электроснабжение 

Л/С №___________ 

Количество проживающих: ___, количество комнат в жилом помещении: 

___.  

Наличие электроплит: ________.        Наличие задолженности: ____________ 
                                                            (да, нет)                                                                                       (да, нет) 

В случае наличия задолженности: период допущения задолженности: 

___________________, сумма задолженности: ________, наличие соглашения 

о погашении задолженности: __________ 
          (да, нет) 
___________     ________________          _____________       ______________ 
 дата                          должность                                          подпись                            расшифровка 

М.П. 

Водоснабжение (водоотведение) 

Л/С № ____________ 

Степень благоустройства жилищного фонда: ___________________________ 

__________________________________________________________________ 

Норматив потребления (куб. м/чел. в месяц): 

холодного водоснабжения ____, горячего водоснабжения ____, водоотведе-

ния ______ 

Наличие задолженности: ____________ 
                                                                     (да, нет) 
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В случае наличия задолженности: период допущения задолженности: 

___________________, сумма задолженности: ________, наличие соглашения 

о погашении задолженности: __________ 
         (да, нет) 

_________     _______________________          ___________       ____________ 
        дата                                         должность                                               подпись                      расшифровка  

М.П. 

 

Теплоснабжение 

(для проживающих в многоквартирных домах) 

Л/С № ____________ 

Общая площадь: ______, отапливаемая площадь: _____ 

Норматив потребления тепловой энергии на отопление (Гкал/м²) _____, на 

горячее водоснабжение (Гкал/м³) ______  

Наличие задолженности: ____________ 
                                                                      (да, нет) 

В случае наличия задолженности: период допущения задолженности: 

___________________, сумма задолженности: ________, наличие соглашения 

о погашении задолженности: __________ 
         (да, нет) 

__________     ______________________          ___________       ____________ 
          дата                                     должность                                               подпись                      расшифровка 

М.П. 

 

 

Обращение с твердыми коммунальными отходами 

Обращение с твердыми коммунальными отходами (да, нет) 

Количество зарегистрированных ______. Наличие задолженности: ________ 
                     (да, нет) 

В случае наличия задолженности: период допущения задолженности: ______ 

________________, сумма задолженности: ______________, наличие согла-

шения о погашении задолженности: ____________ 
                                                       (да, нет) 

__________     _____________________        ___________     ______________ 
          дата                                 должность                                                 подпись                   расшифровка 

М.П. 

 

 

Жилищные услуги 

(для граждан, проживающих в многоквартирных домах) 

Л/С № __________ 

Количество зарегистрированных/проживающих ____/____ 

Общая площадь жилого помещения ______ 
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Принадлежность жилья (вид жилищного фонда): государственный, муници-

пальный, приватизированный, частный, приобретен по договору куп-

ли/продажи, получен в результате дарения (наследства) 

Содержание и текущий ремонт общего имущества в многоквартирном доме 

__________ 
      (да, нет) 

Ремонт и эксплуатация лифтов _______________, вывоз твердых и жидких 
      (да, нет) 
бытовых отходов ______, наличие задолженности: ____________ 
                                 (да, нет)                      (да, нет) 

В случае наличия задолженности: период допущения задолженности: 

______, сумма задолженности: _____, наличие соглашения о погашении за-

долженности: ______ 
            (да, нет) 

_________     _____________________          ___________       ______________ 
         дата                                 должность                                               подпись                         расшифровка 

М.П. 

 

 

Взнос на капитальный ремонт  

 

Взнос на капитальный ремонт __________ 
      (да, нет) 

 

В случае наличия задолженности: период допущения задолженности: 

___________________, сумма задолженности: ________, наличие соглашения 

о погашении задолженности: __________ 
      (да, нет) 

_________     _______________________       ___________      ______________ 
        дата                                     должность                                             подпись                        расшифровка 

М.П. 
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Приложение 6 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Предоставление мер 
социальной поддержки по оплате жи-

лищно-коммунальных услуг отдельным 
категориям граждан в соответствии с 
Законом Российской Федерации от 15 

мая 1991 года № 1244-1 «О социальной 
защите граждан, подвергшихся воздей-
ствию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС», федеральны-
ми законами от 24 ноября 1995 года № 
181-ФЗ «О социальной защите инвали-

дов в Российской Федерации», от 12 
января 1995 года № 5-ФЗ «О ветера-

нах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ 
«О социальной защите граждан Рос-
сийской Федерации, подвергшихся 

воздействию радиации вследствие ава-
рии в 1957 году на производственном 
объединении «Маяк» и сбросов радио-
активных отходов в реку Теча», от 10 
января 2002 года № 2-ФЗ «О социаль-
ных гарантиях гражданам, подверг-
шимся радиационному воздействию 

вследствие ядерных испытаний на Се-
мипалатинском полигоне», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

 

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ О ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ 

 

Документы 

________________________________________________________  
(фамилия, имя, отчество заявителя в родительном падеже) 

 приняты специалистом управления ___________________________________ 

__________________________________________________________________  

(фамилия, отчество специалиста, ответственного за прием документов) 

__________________20____ г.   № __________ 

                          (дата) 

Приняты копии документов: 

1.______________________________ 5.______________________________ 

2.______________________________ 6.______________________________ 

3.______________________________ 7.______________________________ 
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4.______________________________ 8.______________________________ 

Телефон для справок: 2-31-87, 2-20-84, 2-24-21. 

Решение будет принято в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления 

(с полным пакетом документов). 

Вам будет сообщено о принятом решении: Место для 
отметки: 

почтой на адрес регистрации по месту жительства (пребыва-

ния или фактического проживания) 

 

электронной почтой, указанной в заявлении  

по телефону, указанному в заявлении  

  

Напоминаем Вам, что Вы обязаны в течение двух недель информиро-

вать УТСЗН АИГОСК в случаях изменения состава семьи, общей площади 

занимаемого Вами жилого помещения, основания для получения компенса-

ции на ЖКУ, обнаружения недостоверности представленных ранее докумен-

тов либо иных обстоятельств, влияющих на размер и условия предоставле-

ния компенсации на ЖКУ. 

 

 

Дата выдачи расписки - уведомления                                    .20     г .  

 

Подпись специалиста, ответственного за прием документов 

_______________ 
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Приложение 7 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Предоставление мер 
социальной поддержки по оплате жи-

лищно-коммунальных услуг отдельным 
категориям граждан в соответствии с 
Законом Российской Федерации от 15 

мая 1991 года № 1244-1 «О социальной 
защите граждан, подвергшихся воздей-
ствию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС», федеральны-
ми законами от 24 ноября 1995 года № 
181-ФЗ «О социальной защите инвали-

дов в Российской Федерации», от 12 
января 1995 года № 5-ФЗ «О ветера-

нах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ 
«О социальной защите граждан Рос-
сийской Федерации, подвергшихся 

воздействию радиации вследствие ава-
рии в 1957 году на производственном 
объединении «Маяк» и сбросов радио-
активных отходов в реку Теча», от 10 
января 2002 года № 2-ФЗ «О социаль-
ных гарантиях гражданам, подверг-
шимся радиационному воздействию 

вследствие ядерных испытаний на Се-
мипалатинском полигоне», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

 
Управление труда и социальной защиты населения 

администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
№ ________ от _______________ 

о перечне недостающих документов и сроке их представления, 
 для назначения компенсации 

 
Уважаемая(ый) __________________________________________________! 

(фамилия, имя, отчество) 

 

 Уведомляем Вас, что в соответствии п. 7 предоставления мер социаль-

ной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг отдель-

ным категориям граждан в Ставропольском крае в денежной форме, утвер-

жденного постановлением Правительства Ставропольского края от 17 сен-

тября 2008 г. № 145-п (далее – Порядок) Вами не представлены документы: 

1. ________________________________________________________________ 
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2. ________________________________________________________________ 

3. ________________________________________________________________ 

К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных 

документов в срок до __.__.20__ г. в соответствии с 7 Порядка Ваше заявле-

ние и документы будут оставлены без рассмотрения.  

 Вы имеете право повторно обратиться за назначением ежемесячного 

пособия на ребенка, представив документы с соблюдением требований, 

установленных Порядком. 

 

 

Руководитель     подпись   расшифровка подписи 

 

 

Специалист, фамилия, имя, отчество 

Телефон 
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Приложение 8 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Предоставление мер 
социальной поддержки по оплате жи-

лищно-коммунальных услуг отдельным 
категориям граждан в соответствии с 
Законом Российской Федерации от 15 

мая 1991 года № 1244-1 «О социальной 
защите граждан, подвергшихся воздей-
ствию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС», федеральны-
ми законами от 24 ноября 1995 года № 
181-ФЗ «О социальной защите инвали-

дов в Российской Федерации», от 12 
января 1995 года № 5-ФЗ «О ветера-

нах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ 
«О социальной защите граждан Рос-
сийской Федерации, подвергшихся 

воздействию радиации вследствие ава-
рии в 1957 году на производственном 
объединении «Маяк» и сбросов радио-
активных отходов в реку Теча», от 10 
января 2002 года № 2-ФЗ «О социаль-
ных гарантиях гражданам, подверг-
шимся радиационному воздействию 

вследствие ядерных испытаний на Се-
мипалатинском полигоне», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

 
Ставропольский край 

Изобильненский район 

Управление труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского го-

родского округа Ставропольского края 

 

                

               ПРОТОКОЛ 

№ заявки   

Дата  

№ дела  

номер КУ  

 

гр. ___________ФИО_________ 

 

категория льготника:  

адрес регистрации:   

данные для расчета:  

общая площадь:  

вид РС:  
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размер РС   

состав семьи:   

из них льготники: 

 

ФИО Категория 

 

льгота учет СН доля тариф стоимость обл. сумма  

       

       

       

       

       

       

 

Установить выплату: 

 
  

 

Ежемесячная жилищно-коммунальная выплата (ЖКВ) в размере:  

 
 

 

 с:  

 по: 

 

 

 

  

Расчет проверил: 

 

__________________подпись 

__________________ 

Расчет выплаты произвел: 

 

________________подпись  

дата:  _________________ 

 М.П. 
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Приложение 9 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Предоставление мер 
социальной поддержки по оплате жи-

лищно-коммунальных услуг отдельным 
категориям граждан в соответствии с 
Законом Российской Федерации от 15 

мая 1991 года № 1244-1 «О социальной 
защите граждан, подвергшихся воздей-
ствию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС», федеральны-
ми законами от 24 ноября 1995 года № 
181-ФЗ «О социальной защите инвали-

дов в Российской Федерации», от 12 
января 1995 года № 5-ФЗ «О ветера-

нах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ 
«О социальной защите граждан Рос-
сийской Федерации, подвергшихся 

воздействию радиации вследствие ава-
рии в 1957 году на производственном 
объединении «Маяк» и сбросов радио-
активных отходов в реку Теча», от 10 
января 2002 года № 2-ФЗ «О социаль-
ных гарантиях гражданам, подверг-
шимся радиационному воздействию 

вследствие ядерных испытаний на Се-
мипалатинском полигоне», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения 

администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
№ ________ от ________ 

о назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и комму-
нальных услуг 

 

Уважаемая (ый) __________________________________________________ 
(Ф.И.О. получателя) 

Проживающая (ий) по адресу: ______________________________________ 

Сообщаем, что Вам произведено назначение компенсации на ЖКУ с 

________ по _______. 

Размер компенсации на ЖКУ за ___________ составляет ________________ 
                                                                    (месяц, год) 

 

    

М. П.    Руководитель   ________ (Фамилия, имя, отчество) 

    Специалист   ________ (Фамилия, имя, отчество) 
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Приложение 10 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Предоставление мер 
социальной поддержки по оплате жи-

лищно-коммунальных услуг отдельным 
категориям граждан в соответствии с 
Законом Российской Федерации от 15 

мая 1991 года № 1244-1 «О социальной 
защите граждан, подвергшихся воздей-
ствию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС», федеральны-
ми законами от 24 ноября 1995 года № 
181-ФЗ «О социальной защите инвали-

дов в Российской Федерации», от 12 
января 1995 года № 5-ФЗ «О ветера-

нах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ 
«О социальной защите граждан Рос-
сийской Федерации, подвергшихся 

воздействию радиации вследствие ава-
рии в 1957 году на производственном 
объединении «Маяк» и сбросов радио-
активных отходов в реку Теча», от 10 
января 2002 года № 2-ФЗ «О социаль-
ных гарантиях гражданам, подверг-
шимся радиационному воздействию 

вследствие ядерных испытаний на Се-
мипалатинском полигоне», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
№ ________ от ______________ 

об отказе в назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения 
и коммунальных услуг 

 

Уважаемая (ый) _________________________________________________ 
(Ф.И.О. получателя) 

Уведомляем Вас об отказе в назначении компенсации на ЖКУ. 

Причина отказа: 

__________________________________________________________________ 

 

Решение об отказе можно обжаловать в установленном законодательством 

РФ порядке. 

    

М. П.    Руководитель   ________ (Фамилия, имя, отчество) 

    Специалист   ________ (Фамилия, имя, отчество) 
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Приложение 11 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Предоставление мер 
социальной поддержки по оплате жи-

лищно-коммунальных услуг отдельным 
категориям граждан в соответствии с 
Законом Российской Федерации от 15 

мая 1991 года № 1244-1 «О социальной 
защите граждан, подвергшихся воздей-
ствию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС», федеральны-
ми законами от 24 ноября 1995 года № 
181-ФЗ «О социальной защите инвали-

дов в Российской Федерации», от 12 
января 1995 года № 5-ФЗ «О ветера-

нах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ 
«О социальной защите граждан Рос-
сийской Федерации, подвергшихся 

воздействию радиации вследствие ава-
рии в 1957 году на производственном 
объединении «Маяк» и сбросов радио-
активных отходов в реку Теча», от 10 
января 2002 года № 2-ФЗ «О социаль-
ных гарантиях гражданам, подверг-
шимся радиационному воздействию 

вследствие ядерных испытаний на Се-
мипалатинском полигоне», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

ИНФОРМАЦИЯ 
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах 

электронной почты удаленных рабочих мест МФЦ 
 
 

№ 
п/п 

Адрес удаленного 
рабочего места 

Адрес электронной 
почты 

Режим работы Телефон 
 

1 2 3 4 5 
1 356108, 

Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
пос. Новоизобильный, 
ул. Школьная, дом 18  

newizob@mfcizob.ru  с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 
выходные дни - 
суббота, 
воскресенье 
 

(86545) 
6-59-84  

2 356125, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
ст-ца 
Каменнобродская, ул. 
Мира, дом 48  

kamen@mfcizob.ru  с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 
выходные дни - 
суббота, 
воскресенье 
 

(86545) 
6-22-30  

3 356103, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 

baklanov@mfcizob.ru  с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 

(86545) 
7-81-37  

garantf1://85213.0/
garantf1://10064504.0/
garantf1://10064504.0/
garantf1://10003548.0/
garantf1://10003548.0/
garantf1://79742.0/
garantf1://12025351.0/
garantf1://12025351.0/
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1 2 3 4 5 
ст-ца Баклановская, 
ул. Красная, дом 135  

выходные дни - 
суббота, 
воскресенье 
 

4 356110, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
пгт. Рыздвяный, 
ул. Южная, дом 19  

rizdv@mfcizob.ru  с 9.00 до 18.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 
выходные дни - 
суббота, 
воскресенье 
 

(86545) 
4-79-33  

5 356123, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
ст-ца Рождественская, 
ул. Ленина, дом 125  

rozhd@mfcizob.ru  с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 
выходные дни - 
суббота, 
воскресенье 
 

(86545) 
7-15-90  

6 356120, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
х. Спорный, ул. Мира, 
дом 84  

sporny@mfcizob.ru  с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 
выходные дни - 
суббота, 
воскресенье 
 

(86545) 
5-00-40  

7 356106, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
с. Птичье, 
ул. Тельмана, д. 5а  

ptichie@mfcizob.ru  с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 
выходные дни - 
суббота, 
воскресенье 
 

(86545) 
6-40-72  

8 356120, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
ст-ца Староизобильная, 
ул. Мира, д. 60  

oldizob@mfcizob.ru  с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 
выходные дни - 
суббота, 
воскресенье 
 

(86545) 
4-52-15  

9 356102, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
п. Передовой, 
ул. Октября, д. 55  

peredovoi@mfcizob.ru  с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 
выходные дни - 
суббота, 
воскресенье 
 

(86545) 
3-62-43  

10 356100, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
станица Новотроицкая, 
ул. Первомайская, 
д. 170  
 

novot@mfcizob.ru  с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 
выходные дни - 
суббота, 
воскресенье 
 

(86545) 
4-40-48  

11 356135, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
с. Московское, 
ул. Ленина, д. 44 
 

moscow@mfcizob.ru  с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 
выходные дни - 
суббота, 
воскресенье 
 

(86545) 
6-62-56  

12 356105, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
с.Тищенское, ул. Мира, 
д. 14  

tishensk@mfcizob.ru  с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 
выходные дни - 
суббота, 
воскресенье 
 

(86545) 
6-13-45  

13 356126, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
пгт. Солнечнодольск, 

soln@mfcizob.ru  с 9.00 до 18.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 
выходные дни - 

(86545) 
3-51-66  
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1 2 3 4 5 
ул. Молодежная, д. 4  
 

суббота, 
воскресенье 
 

14 356133, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
с. Подлужное, 
ул. Калинина, д. 10  

podluzhnoe@mfcizob.ru  с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 
до 14.00 
выходные дни - 
суббота, 
воскресенье 

(86545) 
7-78-31  
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления Управлением труда и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городского округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Осуществление ежегодной денежной выплаты лицам, 
награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России», «Почетный 

донор СССР», в соответствии с Федеральным законом от 20 июля 2012 года 
№ 125-ФЗ "О донорстве крови и ее компонентов» 

 
 

1. Общие положения 

 

 1.1. Административный регламент предоставления Управлением 

труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского го-

родского округа Ставропольского края государственной услуги: «Осуществ-

ление ежегодной денежной выплаты лицам, награжденным нагрудным зна-

ком «Почетный донор России», «Почетный донор СССР», в соответствии с 

Федеральным законом от 20 июля 2012 года № 125-ФЗ "О донорстве крови и 

ее компонентов» (далее соответственно - Административный регламент, 

Управление, государственная услуга, ЕДВ) определяет стандарт и порядок 

предоставления государственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 

Административного регламента. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями являются граждане Российской Федерации, награжден-

ные нагрудным знаком «Почетный донор России», «Почетный донор СССР», 

имеющие регистрацию по месту жительства либо по месту пребывания на 

территории Изобильненского городского округа Ставропольского края (при 

отсутствии регистрации по месту жительства). 

От имени заявителя могут обращаться их законные представители или 

доверенные лица. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы Управления 

труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского го-

родского округа Ставропольского края, муниципального казенного учрежде-

ния Изобильненского городского округа Ставропольского края «Мно-

consultantplus://offline/ref=0698C581194941ACDE1800A659D27068F679D0161252E8F67127544E34X1e8I
consultantplus://offline/ref=0698C581194941ACDE1800A659D27068F679D0161252E8F67127544E34X1e8I
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гофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг» (далее – МФЦ). 

Место нахождения Управления: 

Управление расположено по адресу: 356140, г. Изобильный, ул. Семы-

кина. д.30. 

График работы Управления:  

понедельник, вторник, четверг, пятница – с 8-00 до 17-00 

среда – с 8-00 до 20-00  

первая и вторая субботы месяца с 8-00 до 17-00. 

Место нахождения МФЦ: 

МФЦ расположено по адресу: 356140, г. Изобильный, ул. Красная, д.16 

Для предоставления государственной услуги обращение заявителя в 

другие органы и организации не требуется. 

Информация о местах нахождения и графиках работы МФЦ размещена 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть 

«Интернет») на официальном сайте министерства труда и социальной защи-

ты населения Ставропольского края www.minsoc26.ru, министерства эконо-

мического развития Ставропольского края www.stavinvest.ru и на Портале 

многофункциональных центров Ставропольского края www.umfc26.ru. 

 

1.3.2. Справочные телефоны Управления: (86545) 2-27-34, 2-20-84; 

справочные телефоны МФЦ: (86545) 2-86-66, 2-86-13, 2-85-14. 

 

1.3.3. Адрес официального сайта Управления: 

Информация Управления размещается на официальном сайте админи-

страции Изобильненского городского округа Ставропольского края 

www.izobadmin.ru.  

адрес электронной почты: utszn@izobadmin.ru. 

адрес официального сайта МФЦ – www.mfcizob.ru. 

адрес электронной почты МФЦ – mfc.izob@yandex.ru. 

 

1.3.4. Для получения информации о порядке предоставления государ-

ственной услуги заявители обращаются: 

лично – по адресу нахождения Управления либо в МФЦ; 

устно – по следующим номерам телефонов: (86545) 2-27-34, 2-20-84;  

в письменном виде путем направления почтовых отправлений; 

с использованием электронной почты по адресу: utszn@izobadmin.ru; 

к информационным материалам, которые размещены в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций)» (далее – единый портал) 

(www.gosuslugi.ru) и в государственной информационной системе Ставро-

польского края – «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 

http://www.minsoc26.ru/
http://www.stavinvest.ru/
http://www.umfc26.ru/
http://www.izobadmin.ru/
mailto:izosoc@izob.stv.ru
http://www.mfcizob.ru/
mailto:mfc.izob@yandex.ru
mailto:izosoc@izob.stv.ru
http://www.gosuslugi.ru/
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Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных 

образований Ставропольского края» (далее – региональный портал) 

(www.26gosuslugi.ru); 

Размещается на информационных стендах Управления и поддержива-

ется в актуальном состоянии следующая информация: 

текст административного регламента; 

блок-схема (приложение 1 к административному регламенту); 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать 

необходимую информацию и документы; 

график работы МФЦ, почтовые адреса, номера телефонов, адреса ин-

тернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать 

необходимую информацию и документы; 

Информация о порядке и сроках предоставления государственной 

услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на Едином портале, региональном 

портале и блоке сайте, предоставляется заявителю бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале и 

блоке сайте, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требо-

ваний, в том числе без использования программного обеспечения, установка 

которого на технические средства заявителя требует заключения лицензион-

ного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заяви-

теля или предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги - осуществление ежегодной де-

нежной выплаты лицам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор 

России», «Почетный донор СССР», в соответствии с Федеральным законом 

от 20 июля 2012 года № 125-ФЗ «О донорстве крови и ее компонентов». 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги, обращение в которые необходимо для предо-

ставления государственной услуги 

Государственная услуга предоставляется Управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации Изобильненского городского 

http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=476DDCF3D718AC0C814BC9DE9315CC65C76FED745A8899D304B0D9349A505FE94D4CE411F6759C94BD39AEt81FM
consultantplus://offline/ref=0698C581194941ACDE1800A659D27068F679D0161252E8F67127544E34X1e8I
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округа Ставропольского края. Обращения в иные органы или организации не 

требуется. 

Предоставление государственной услуги также может осуществляться 

МФЦ при наличии соответствующего соглашения. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 гос-

ударственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставро-

польского края. 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

принятие решения о предоставлении государственной услуги; 

принятие решения об отказе в предоставлении государственной услу-

ги. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 

рабочих дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми докумен-

тами, указанными в подпункте 2.6.1 Административного регламента. 

Возможность приостановления предоставления государственной услу-

ги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

 

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соот-

ветствии с: 

Конституцией Российской Федерации83; 

Федеральным законом от 25 июня 1993 года № 5242-1 «О праве граж-

дан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребыва-

ния и жительства в пределах Российской Федерации»84; 

                                                           
83 "Российская газета" от 25 декабря 1993 г. N 237 
84 "Российская газета" от 10 августа 1993 г. N 152 

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации»85; 

Федеральным законом от 20 июля 2012 года № 125-ФЗ «О донорстве 

крови и ее компонентов»86; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их долж-

ностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должност-

ных лиц»87; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 

1995 г. № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Рос-

сийской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по ме-

сту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных 

лиц, ответственных за регистрацию»88; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов»89;  

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг90; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг»91; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг»92; 

                                                           
85 "Российская газета" от 05 мая 2006 г. N 95 
86 "Российская газета" от 23 июля 2012 г. N 166 

87 «Российская газета» № 192,  от 22 августа 2012 года, "Собрание законодательства РФ", 27.08.2012, N 35, 

ст. 4829 
88 «Собрание законодательства РФ», 24.07.1995, № 30, ст. 2939, «Российская газета», № 144, 27.07.1995. 
89 «Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 
90 «Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, № 36, ст. 4903. 
91 «Российская газета», № 271, 23.11.2012,«Собрание законодательства РФ», 26.11.2012, № 48, ст. 6706; 
92 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Российская 

газета», № 75, 08.04.2016,«Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, № 15, ст. 2084; 

garantf1://12046661.0/
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consultantplus://offline/ref=76C4496C9A19C184989EB58C335530ECB50CD2030F7C6D0033E9265123BBB9B6AD940373DB1A3FFBZBcCI
consultantplus://offline/ref=76C4496C9A19C184989EB58C335530ECB50CD2030F7C6D0033E9265123BBB9B6AD940373DB1A3FFBZBcCI
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приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 

сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи»93; 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обес-

печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 

групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-

портной инфраструктур»94; 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 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 субъекта Российской Федерации, и отдельными гос-

ударственными полномочиями Ставропольского края в области труда и со-

циальной защиты отдельных категорий граждан»95; 

приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 11 

июля 2013 г. № 450н «Об утверждении порядка осуществления ежегодной 

денежной выплаты лицам, награжденным нагрудным знаком «Почетный 

донор России»96; 

а также последующими редакциями указанных нормативных актов. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставро-

польского края для предоставления государственной услуги и услуг, необхо-

димых и обязательных для предоставления государственной услуги, подле-

жащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления. 

 

2.6.1. Для назначения ЕДВ заявитель обращается в Управление с заяв-

лением об установлении ЕДВ, по форме согласно приложению 2. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 

2) удостоверение о награждении нагрудным знаком «Почетный донор 

России» или удостоверение о награждении нагрудным знаком «Почетный 

донор СССР» утвержденных образцов. 

В случае подачи лицом, имеющим право на ежегодную денежную вы-

плату, заявления через законного представителя или доверенное лицо в заяв-

лении дополнительно указываются фамилия, имя, отчество, почтовый адрес 

                                                           
93 Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 18.09.2015 
94 «Ставропольская правда», № 43, 01.03.2008 
95 «Ставропольская правда», № 268, 16.12.2009. 

96 "Российская газета" от 28 августа 2013 г. N 190 
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места жительства (места пребывания, фактического проживания) законного 

представителя (доверенного лица), наименование, номер и серия документа, 

удостоверяющего личность законного представителя (доверенного лица), 

сведения об организации, выдавшей документ, удостоверяющий личность 

законного представителя (доверенного лица), и дату его выдачи, наименова-

ние, номер и серия документа, подтверждающего полномочия законного 

представителя (доверенного лица), сведения об организации, выдавшей до-

кумент, подтверждающий полномочия законного представителя (доверенно-

го лица) и дату его выдачи. 

Указанные сведения подтверждаются подписью законного представи-

теля, доверенного лица с проставлением даты представления заявления. 

В случае если к заявлению, направленному по почте, не приложены 

или приложены не все документы, предусмотренные настоящим пунктом, 

управление возвращает обратившемуся лицу в 5-дневный срок с даты полу-

чения (регистрации) этих документов заявление и приложенные к нему до-

кументы. Возврат заявления и приложенных к нему документов осуществля-

ется с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить 

факт и дату возврата. 

  

 2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме 

Форму заявления заявитель может получить: 

непосредственно в Управлении; 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на офици-

альном сайте министерства (http://www.minsoc26.ru) на Едином портале 

(www.gosuslugi.ru) и региональном портале (www.26gosuslugi.ru); 

в информационно-правовых системах «Консультант плюс» и «Гарант». 

Заявитель имеет право представить документы: 

лично в Управлении по адресу: г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

путем направления почтовых отправлений в Управлении по адресу: 

356140, г. Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

путем направления документов на Единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

В случае направления заявления и документов посредством почтовой 

связи (заказным письмом) заявление и документы должны быть удостовере-

ны в установленном законодательством порядке. 

Заявление и документы для получения государственной услуги в фор-

ме электронного документа направляются в порядке, установленном поста-

новлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 

«О порядке оформления представления заявлений и иных документов, необ-

ходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных 

услуг, в форме электронных документов». 

http://www.minsoc26.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на Едином портале, региональном портале 

или официальном сайте министерства без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

На Едином портале, региональном портале и официальном сайте ми-

нистерства размещаются образцы заполнения 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 массовых 

коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический пе-

реход к заполнению электронной формы указанного заявления на регио-

нальном портале или сайте министерства. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется 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 непосред-

ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон-

ной формы заявления при обращении за услугами, предполагающими 

направление совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний 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 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-

ной государственной информационной системе «Единая система идентифи-

кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-

но-технологическое взаимодействие информационных систем, используе-

мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-

тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), 

и сведений, опубликованных на Едином портале, региональном портале или 

официальном сайте министерства, в части, касающейся сведений, отсут-

ствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 
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ж) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном 

портале или официальном сайте министерства к ранее поданным им заявле-

ниям в течение не менее одного года, а также частично сформированных за-

явлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необхо-

димые для предоставления услуги, направляются в министерство посред-

ством Единого портала, регионального портала или официального сайта ми-

нистерства. Поступившие в министерство заявление и документы специали-

стом министерства, ответственным за работу с порталом, направляются в 

управление согласно заявлению. 

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предо-

ставления услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного 

представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если 

документы, указанные в подпункте 2.6.1 Административного регламента,  

подписаны действительной усиленной квалифицированной электронной 

подписью и если иное не установлено федеральными законами и принимае-

мыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, 

законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии 

с ними актами высших исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации. 

В случае представления заявителем электронных копий документов, 

указанных в абзацах четвертом – восьмом подпункта 2.6.1, для подтвержде-

ния их действительности заявителю необходимо представить в управление 

оригиналы указанных документов или их копии, заверенные в установлен-

ном порядке. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, поступивших в управление в электронной форме, направляется за-

явителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного 

заявления, путем изменения статуса заявления в личном кабинете заявителя 

на портале, или в форме электронного документа по адресу электронной по-

чты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в заявлении. 

 

 2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
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участвующих в предоставлении государственной услуги и которые заявитель 

вправе представить, в том числе в электронной форме, порядок их представ-

ления. 

Документы, содержащие сведения о размерах установленных ежегод-

ных денежных выплат, находятся в распоряжении уполномоченных органов 

по прежнему месту жительства (пребывания, фактического проживания) за-

явителя 

Справку уполномоченного органа по прежнему месту жительства (пре-

бывания, фактического проживания) о произведенных выплатах заявитель 

вправе предоставить самостоятельно. 

Запрещается требовать от заявителя: 

не указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента; 

предоставления документов, указанных в пункте 2.7. Административ-

ного регламента и не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольско-

го края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-

ем государственной услуги; 

предоставления документов и информации, которые находятся в рас-

поряжении органов исполнительной власти Ставропольского края, предо-

ставляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в 

предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-

ми Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключе-

нием документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»97. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги: 

предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 

2.6.1 Административного регламента; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, 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, пе-

                                                           
97 «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179. 
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чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа (при наличии); 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-

стью (фамилия, инициалы); 

копии документов не заверены нотариально (при направлении доку-

ментов по почте); 

Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме, являются: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной форме заявления. 

некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

запроса на Едином портале и региональном портале; 

электронные копии (электронные образы) документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, не поддаются прочтению и 

(или) не соответствуют требованиям к форматам их представления; 

документы не подписаны электронной подписью или выявлено несо-

блюдение условий признания действительности усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи, указанных в подпункте 3.2.1².3 Администра-

тивного регламента. 

заявление и иные документы в электронной форме подписаны с ис-

пользованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю. 

Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необхо-

димых 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 и 

официальном сайте министерства. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услу-

ги являются: 

представленные документы не подтверждают право заявителя на 

предоставление государственной услуги; 

отсутствие гражданства Российской Федерации у заявителя. 
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2.9.2. Возможность приостановления предоставления государственной 

услуги действующим законодательством не предусмотрена. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги 

Для предоставления государственной услуги обращение в иные органы 

(организации) не требуется. 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-

ны 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 

Государственная пошлина или иная плата не взимается. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата предо-

ставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата предо-

ставления государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной 

записи - 10 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги, в том числе в электронной форме 

Запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется в те-

чение 15 минут посредством внесения информации об обращении заявителя 

в управлении в автоматизированную информационную систему «Адресная 

социальная помощь» (далее – АИС АСП), а в МФЦ – в автоматизированную 

информационную систему МФЦ. 

 

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 
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Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны 

находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными 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 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может состав-

лять менее 5 мест. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, 

режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специали-

стов с заявителями. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03»98 и оборудованы противопожарной системой и средства-

ми пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации. 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляются государственные 

услуги, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удоб-

ным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, 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 внесе-

нии изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации 

по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвен-

                                                           
98 «Российская газета», № 120, 21.06.2003, зарегистрировано в Минюсте РФ 10.06.2003 № 4673. 
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ции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными 

нормативными правовыми актами. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, предъявляе-

мым к зданию (помещению) МФЦ, установленным постановлением Прави-

тельства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утвер-

ждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных 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, воз-

можность получения государственной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий 

К показателям доступности и качества государственных услуг относят-

ся: 

1) своевременность (Св): 

Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затрачен-

ное на предоставление услуги x 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента; 

2) доступность (Дос): 

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 пере-

рыва 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 коляс-

ке; 

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. 
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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 предо-

ставления услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информационных 

стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), 

периодически информация об услуге размещается в СМИ (5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении услуги 

необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить резуль-

тат услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить резуль-

тат услуги по месту жительства, например, наличие графика приема специа-

листами в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного 

лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в многофункциональные центры: 

Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, в многофункциональные 

центры; 

Дмфц= 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги в многофункциональные 

центры. 

Показатель 100 % свидетельствует об обеспечении максимальной до-

ступности получения государственной услуги. 

3) качество (Кач):  

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим +Кпрод , где: 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся 

в органе социальной защиты) / количество предусмотренных регламентом 

документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении государствен-

ной услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные 

разъяснения; 
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Кобслуж= 0%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные до-

ступные разъяснения; 

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / 

количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в ОИВ x 

100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в 

строгом соответствии с Федеральным законом «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – 

количество выявленных нарушений) / количество заявителей x 100%; 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными ли-

цами, предоставляющими государственную услугу: 

Квзаим= 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-

щими государственные услуги; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-

ставляющими государственными услугами; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственные услуги; 

Кпрод– продолжительность взаимодействия заявителя с должностны-

ми лицами, предоставляющими государственную услугу: 

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот-

ренных настоящим Административным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с 

должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх 

сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в 

строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% – Кобж / Кзаяв X 100% , где: 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в Управле-

ние за получением информации о ходе предоставления государственной 
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услуги, лично, по почте или с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 
 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления государственной услуги в многофункциональном центре предо-

ставления государственных и муниципальных услуги особенности предо-

ставления государственной услуги в электронной форме 

При организации записи на прием в Управление или МФЦ заявителю 

обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ, а также 

с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в Управлении или МФЦ графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием в Управление или МФЦ не вправе 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-

ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин-

тервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы министерства или МФЦ, которая обеспечивает возможность инте-

грации с Единым порталом и региональным порталом. 

По желанию заявителя заявление может быть представлено им в элек-

тронном виде. Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается с 

применением средств электронной подписи в соответствии с требованиями, 

установленными Федеральным законом «Об электронной подписи» и стать-

ями 21.1 и 21.2 Федерального закона «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг», и направляется в управление с ис-

пользованием информационно-телекоммуникационных сетей общего поль-

зования, включая сеть «Интернет», а именно: 

заявление и документы, представленные в форме электронного доку-

мента, должны быть подписаны электронной подписью и представлены в 

формате *.rtf, *.doc, *.odt, *.jpg, *.pdf: 

лично или через законного представителя при посещении Управления; 

посредством Единого портала, регионального портала, официального 

сайта министерства; 

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления 

и иные документы. 

При обращении в форме электронного документа посредством Едино-

го портала в целях получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления 

государственной услуги используется простая электронная подпись или уси-

ленная квалифицированная электронная подпись. 

consultantplus://offline/ref=577CF66DBB6F557BDFCD83049B825399101733B7E2729EF10EA16E87BAL1U8P
consultantplus://offline/ref=577CF66DBB6F557BDFCD83049B825399101732B3E17C9EF10EA16E87BA18BF200BACD3LBU4P
consultantplus://offline/ref=577CF66DBB6F557BDFCD83049B825399101732B3E17C9EF10EA16E87BA18BF200BACD3LBU4P
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При обращении в форме электронного документа посредством Едино-

го портала или регионального портала в целях получения государственной 

услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифи-

цированная электронная подпись. Для использования простой электронной 

подписи необходимо зарегистрироваться в Единой системе идентификации и 

аутентификации (далее – ЕСИА), по адресу https://esia.gosuslugi. 

ru/registration/ в порядке, установленном нормативными правовыми актами и 

методическими документами, определяющими правила использования 

ЕСИА. Для использования усиленной квалифицированной подписи заявите-

лю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки 

электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в поряд-

ке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 

При обращении в форме электронного документа в целях получения 

государственной услуги посредством официального сайта министерства пу-

тем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет» используется 

простая электронная подпись (авторизация логин/пароль). Для получения 

доступа к личному кабинету на официальном сайте министерства заявителю 

необходимо обратиться в управление для получения пароля. Логином явля-

ется страховой номер индивидуального лицевого счета заявителя. 

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю посред-

ством изменения статуса услуги в личном кабинете или по адресу электрон-

ной почты, указанному в заявлении, в форме электронного документа 

направляется: 

а) уведомление о записи на прием в Управление или МФЦ, содержа-

щее сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте при-

ема заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, и 

начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме за-

явления и иных документов, необходимых для предоставления услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительно-

го решения о предоставлении услуги и возможности получить результат 

предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услу-

ги. 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление в 

электронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следу-

ющего за днем подачи указанного заявления. 

При предоставлении заявления посредством МФЦ указанное учрежде-

ние запрашивает в порядке межведомственного информационного взаимо-

действия документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламен-

та, передает в электронном виде полный пакет документов Управлению. 

consultantplus://offline/ref=C70D72106A11543962D90698865141F302D5D690E9F42C8E2D9992AC6F35D063B79BB9FCBC882B4E71828C0CO6iFP
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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 МФЦ 
 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предос-

тавления государственной услуги; 

прием и регистрация заявления и документов для предоставления гос-

ударственной услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

проверка права и принятие решения о назначении и выплате ЕДВ; 

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 обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление ли-

бо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

рующих порядок предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления государствен-

ной услуги; 

выдача формы заявления и списка документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходи-

мых документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

- 20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за консультирование заявите-

ля. 

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. 
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Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за консуль-

тирование заявителя, регистрирует факт обращения заявителя в журнале по 

устанавливаемой ими форме. 

Критериями принятия решения является обращение заявителя. 

Способом фиксации результата выполнения административной проце-

дуры является регистрация факта обращения путем внесения информации об 

обращении в АИС АСП или в журнал. 
 

3.2.1¹. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 

государственной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление заявления в Управление либо МФЦ с комплектом документов, не-

обходимых для предоставления услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием, ре-

гистрацию документов, оформление и выдачу расписки о приеме докумен-

тов. 

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных Управление в течение 2 рабочих дней со 

дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недо-

стающих документов и (или) документов, неправильно оформленных. 

В случае подачи заявления и документов в электронной форме указан-

ная административная процедура дополнительно включает проверку дей-

ствительности используемой заявителем усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

- 20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию до-

кументов. 

Критериями принятия решения об отказе в приеме документов являют-

ся основания, указанные в пункте 2.8 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в АИС АСП и 

оформляет расписку о приеме документов, являющуюся отрывной частью 

заявления, форма которого указана в приложении 2 к Административному 

регламенту. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки о приеме документов. 

Расписка о приеме документов передается лично заявителю в ходе 

приема документов или направляется посредством почтовой связи, в элек-

тронном виде, в случае если документы направлены по почте или в элек-

тронной форме. 
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Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, в течение одного рабочего дня передает в порядке 

делопроизводства пакет документов должностному лицу Управления либо 

МФЦ, ответственному за истребование документов в порядке межведом-

ственного (ведомственного) информационного взаимодействия. 

Способом фиксации результата выполнения административной проце-

дуры является ввод информации об обращении и подаче заявления на полу-

чение государственной услуги с указанием документа, выданного заявителю, 

для Управления – в АИС АСП, для МФЦ – в автоматизированную информа-

ционную систему МФЦ. 
 

3.2.12. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с ис-

пользованием Единого портала, регионального портала, отдельных админи-

стративных процедур. 
 

3.2.12.1. Предоставление в установленном порядке информации заяви-

телю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге 

При обращении в электронной форме через Единый портал, регио-

нальный портал информацию о государственной услуге, условиях ее предо-

ставления заявитель вправе получить через Единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru, через региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru 

или на официальном сайте министерства по адресу: http://www.minsoc26. 

ru/social/ (раздел «Государственные услуги и направления деятельности», 

подраздел «Социальная поддержка населения»). 

Подача заявителем запросов и иных документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, и прием таких запросов и докумен-

тов в электронном виде осуществляется в соответствии с требованиями Фе-

дерального закона «Об электронной подписи». 

При наличии технической возможности получения государственной 

услуги в электронной форме заявление и документы заявитель представляет 

по электронным каналам связи посредством Единого портала, регионального 

портала или сайта министерства путем запуска получения услуги в разделе 

«Личный кабинет». 
 

3.2.12.2. При поступлении заявления и документов в электронной фор-

ме специалист, обеспечивающий обмен данными между АИС АСП и порта-

лом: 

самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной 

подписи или с использованием средств информационной системы аккреди-

тованного удостоверяющего центра осуществляет проверку используемой 

усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны 

поступившие заявление и документы; 

в случае выявления соблюдения установленных условий признания 

действительности усиленной квалифицированной электронной подписи вы-

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
http://www.minsoc26.ru/social/
http://www.minsoc26.ru/social/
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гружает информацию с портала в АИС АСП, о чем сообщает специалисту, 

ответственному за назначение ЕДВ; 

в случае выявления несоблюдения установленных условий признания 

действительности усиленной квалифицированной электронной подписи в 

течение 1 рабочего дня со дня завершения проведения такой проверки при-

нимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и документов 

за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в элек-

тронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об 

электронной подписи», которые послужили основанием для принятия ука-

занного решения. 
 

3.2.12.3. При осуществлении проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи, которой подписаны поступившие заявления и доку-

менты, проверяется соответствие усиленной квалифицированной электрон-

ной подписи следующим требованиям: 

а) квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

б) квалифицированный сертификат действителен на момент подписа-

ния электронного документа (при наличии достоверной информации о мо-

менте подписания электронного документа) или на день проверки действи-

тельности указанного сертификата, если момент подписания электронного 

документа не определен; 

в) имеется положительный результат проверки принадлежности вла-

дельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной 

подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтвер-

ждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписа-

ния. При этом проверка осуществляется с использованием средств электрон-

ной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, уста-

новленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подпи-

си», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписав-

шего электронный документ; 

г) усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате ли-

ца, подписывающего электронный документ (если такие ограничения уста-

новлены). 
 

3.2.12.4. Специалист, ответственный за назначение ЕДВ: 

проверяет наличие и соответствие представленных заявления и доку-

ментов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к 

заполнению и оформлению таких документов: 
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1) при наличии заявления и всех необходимых документов, и соответ-

ствия их требованиям к заполнению и оформлению делает в АИС АСП от-

метку о приеме заявления и документов; 

2) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, уста-

новленных пунктом 2.8 Административного регламента, делает в АИС АСП 

отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа; 

сообщает о проставлении отметки специалисту, обеспечивающему об-

мен данными между АИС АСП и порталом. 

Специалист, обеспечивающий обмен данными между АИС АСП и пор-

талом, 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. 
 

3.2.12.5. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запросов 

о предоставлении государственной услуги через «Личный кабинет». 

В случае подачи заявления лично или через законного представителя 

информацию о ходе предоставления услуги и о результате ее предоставления 

заявитель вправе получить через личный кабинет на сайте министерства. 

В ходе предоставления государственной услуги информационная си-

стема отображает статусы услуги и информацию о результате ее предостав-

ления. Для отображения специалист, ответственный за выгрузку, один раз в 

неделю выгружает информацию на портал. Заявитель вправе отследить через 

«Личный кабинет» статус государственной услуги. 
 

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление пакета документов от должностного лица Управления либо МФЦ, 

ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставление за-

явителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламен-

та. 

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку 

и направление межведомственного (ведомственного) запроса в орган и (или) 

организацию, в распоряжении которой находятся документы, контроль над 

своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение 

ответа. 

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о пред-

ставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) ин-

формационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня 

поступления заявления и документов, предусмотренных в подпункте 2.6.1 

Административного регламента. 

Направление межведомственного (ведомственного) запроса в рамках 

межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия 
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осуществляется в электронном виде с использованием единой системы меж-

ведомственного электронного взаимодействия и системы электронного поч-

тового сервиса гарантированной доставки с применением средств крипто-

графической защиты информации и электронной подписи. 

При отсутствии технической возможности направления межведом-

ственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронно-

го почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос 

формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 

1 - 6 и 8 части 1 статьи 72 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и 

(или) организацию, в распоряжении которых находятся документы, по почте 

или курьером. 

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 

осуществляется на бумажных носителях, то срок принятия решения о назна-

чении и выплате (отказе в назначении) ЕДВ исчисляется со дня поступления 

в Управление либо МФЦ по межведомственному (ведомственному) запросу 

последнего необходимого документа. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в 

порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимо-

действия. 

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребова-

нии документа в порядке межведомственного (ведомственного) информаци-

онного взаимодействия является непредставление заявителем документов, 

указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение Управ-

лением либо МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный) запрос. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает 

его к пакету документов, передает в порядке делопроизводства должностно-

му лицу Управления, ответственному за проверку права и назначение ЕДВ. 

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в Управление 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Критериями принятия решения является непредставление заявителем 

документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Способом фиксации результата выполнения административной проце-

дуры 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 по 

взаимодействию, распечатавшего сведения, и его подписи. 
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3.2.3. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате 

ЕДВ 

Основанием для начала процедуры является поступление пакета доку-

ментов от должностного лица Управления либо МФЦ, ответственного за 

прием и регистрацию документов, должностного лица Управления либо 

МФЦ, ответственного за истребование документов в порядке межведом-

ственного (ведомственного) информационного взаимодействия либо долж-

ностного лица Управления, ответственного за истребование документов, в 

случае проведения дополнительной проверки сведений, содержащихся в 

представленных заявителем документах. 

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 

права заявителя на ЕДВ, принятие решения о назначении и выплате (об отка-

зе в назначении) ЕДВ, формирование личного дела, уведомление заявителя о 

назначении (об отказе в назначении) ЕДВ. 

Общий максимальный срок выполнения процедуры - 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за назначение ЕДВ. 

При наличии права на ЕДВ должностное лицо Управления, ответ-

ственное за назначение ЕДВ, готовит проект решения о назначении и выпла-

те ЕДВ по форме, указанной в приложении 3 к Административному регла-

менту. 

При отсутствии права на ЕДВ должностное лицо Управления, ответ-

ственное за назначение ЕДВ, готовит проект решения об отказе в назначении 

ЕДВ по форме, указанной в приложение 5 к Административному регламенту. 

Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) ЕДВ формиру-

ется автоматизированным путем. 

Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) ЕДВ принимает 

начальник управления или уполномоченное должностное лицо Управления. 

Должностное лицо, принимающее решение о назначении и выплате 

(отказе в назначении) ЕДВ, утверждает проект решения о назначении и вы-

плате (отказе в назначении) ЕДВ, проставляет на нем гербовую печать 

Управления и передает его, личное дело получателя в порядке делопроиз-

водства должностному лицу Управления, ответственному за назначение 

ЕДВ. 

Должностное лицо Управления, ответственное за назначение ЕДВ, го-

товит уведомление о назначении по форме, указанной в приложении 4 к Ад-

министративному регламенту, или отказе в назначении ЕДВ по форме, ука-

занной в приложение 6 к Административному регламенту, для направления 

заявителю. 

Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления о назначении (отказе в назначении) ЕДВ. 

Заявителю в качестве результата предоставления государственной 

услуги обеспечивается по его выбору возможность получения: 
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а) электронного документа, подписанного уполномоченным должност-

ным 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 случа-

ях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Способом фиксации результата выполнения административной проце-

дуры является регистрация в порядке делопроизводства уведомления о 

назначении (отказе в назначении) ЕДВ. 

Копия уведомления о принятом решении помещается в личное дело 

получателя ЕДВ. 
 

3.2.4. Формирование выплатных документов 

Содержание административной процедуры включает в себя проставле-

ние в АИС АСП по отчетам почтовых отделений и кредитных организаций 

отметок о неполучении ЕДВ каждым конкретным заявителем по всем почто-

вым отделениям и кредитным учреждениям, формирование и утверждение 

списков на перечисление ЕДВ в кредитные организации и ведомостей на вы-

плату через почтовые отделения. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

- 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется специалистом, 

ответственным за формирование выплатных документов. 

Главный бухгалтер и начальник Управления (либо лица, исполняющие 

их обязанности) утверждают списки на выплату ЕДВ и платежные докумен-

ты. 

Результатом административной процедуры является передача оформ-

ленных выплатных документов, сформированных электронных списков, 

платежных поручений в кредитные организации и почтовые отделения. 
 

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 ко-

торого входит назначение ЕДВ, либо лицом, его замещающим, путем прове-

дения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными ли-

цами Управления положений Административного регламента и опроса мне-

ния заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется началь-

ником отдела Управления, в компетенцию которого входит назначение ЕДВ, 
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либо лицом, его замещающим, постоянно путем проведения проверок со-

блюдения и исполнения должностными лицами Управления, предоставляю-

щими государственную услугу, положений Административного регламента, 

иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных 

правовых актов Ставропольского края. 

Периодичность осуществления текущего контроля: 

постоянно, при каждом обращении заявителя за предоставлением гос-

ударственной услуги по вопросам, связанным с принятием решения о назна-

чении (отказе в назначении) ЕДВ; 

ежемесячно, при формировании выплатных документов. 

текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ по-

следовательности действий, установленных Административным регламен-

том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо-

вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи-

телем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 

края. 
 

4.2. Последующий контроль за исполнением положений Администра-

тивного регламента осуществляется посредством проведения проверок со-

блюдения последовательности административных действий, определенных 

административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, 

доступности и качества предоставления государственной услуги, выявления 

и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения принятия решений и 

подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, дей-

ствия (бездействия) должностных лиц 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 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 распорядитель-

ных документов Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные провер-

ки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также про-

водят по конкретному обращению заинтересованного лица. 
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Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государ-

ственной услуги проводятся на основании обращения граждан. 
 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю-

щимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и закон-

ные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 

содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну. 
 

4.6. Должностные лица Управления, участвующие в предоставлении 

государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и 

качество предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) 

и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государ-

ственной услуги, за соблюдение и исполнение положений Административ-

ного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольско-

го 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 заявителей, порядка и сроков рас-

смотрения 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, которым предоставляется государственная услуга, име-

ют право на любые предусмотренные законодательством Российской Феде-

рации формы контроля за деятельностью Управления при предоставлении 

им государственной услуги. 
 

4.8. Граждане в случае выявления фактов нарушения порядка предо-

ставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения Админи-

стративного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к долж-

ностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регламента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч-

товым отправлением или в электронной форме с использованием информа-

ционных ресурсов в информационно-коммуникационной сети «Интернет» и 

Единого портала. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего госу-
дарственную услугу, многофункционального центра предоставления госу-



94 

 

2 

дарственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государ-

ственных гражданских служащих, работников 
 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления государственной услуги. 

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездей-

ствие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служа-

щих, работников. 
 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование представления заявителем документов, не предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-

мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении государствен-

ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

7) отказ Управления, должностного лица органа соцзащиты в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления государственной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной услуги, если ос-

нования приостановления не предусмотрены нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставрополь-

ского края; 



95 

 

2 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услу-

ги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-

рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставле-

нии государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, ре-

шения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объ-

еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 
 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жа-

лоба признана необоснованной. 

Случаи, при которых Управление вправе оставить жалобу без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае Управление вправе оставить жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

управления сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес подда-

ются прочтению; 

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ. 
 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично в Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муници-

пального образования Ставропольского края, являющиеся учредителем 

МФЦ, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муниципального образо-

вания Ставропольского края, являющиеся учредителем МФЦ, а также орга-

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=7014
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=160013
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низации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Управления в сети Интернет; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за 

рабочим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

../../Регистр%20черновики/2019/13.06.2019/регламенты%20УТиСЗН%2020%20штук/проезд%20студентам/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P744#P744
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электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба 

направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Администра-

тивного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управ-

ления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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, муници-

пальных служащих Управления подаются руководителю Управления, предо-

ставляющего государственную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги.  

Жалобы на решения руководителя Управления, предоставляющего 

государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в предоставле-

нии государственной услуги, подаются главе администрации Изобильнен-

ского городского округа Ставропольского края. 
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5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управления, а в случае обжалования отказа Управлением, его должностного 

лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-

явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 
 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган соцзащиты принимает 

одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае 

если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце девятом пункта 

5.4 Административного регламента, ответ заявителю направляется посред-

ством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем органа соцзащиты, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

../../Регистр%20черновики/2019/13.06.2019/регламенты%20УТиСЗН%2020%20штук/проезд%20студентам/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P738#P738
../../Регистр%20черновики/2019/13.06.2019/регламенты%20УТиСЗН%2020%20штук/проезд%20студентам/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P738#P738


99 

 

2 

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ-

ственной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 
 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление ежегодной де-
нежной выплаты лицам, награжденным 

нагрудным знаком «Почетный донор 
России», «Почетный донор СССР», в со-
ответствии с Федеральным законом от 
20 июля 2012 года № 125-ФЗ "О донор-

стве крови и ее компонентов», утвер-
жденному постановлением администра-
ции Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

БЛОК-СХЕМА 
осуществления ежегодной денежной выплаты лицам, награжденным нагруд-

ным знаком «Почетный донор России», «Почетный донор СССР» 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов 

Взаимодействие органа соцзащиты с организациями, участвующими 
в предоставлении услуги 

 

Перечень препятствий 
для предоставления ЕДВ 

Проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и формирова-
ние выплатного дела 

Принятие решения о предостав-
лении гос. услуг 

Формирование выплатных до-
кументов 

Уведомление заявителя об отказе 

Выплата ЕДВ через кредитные 
организации и почтовые отде-

ления 

Принятие решения об отказе 
в предоставлении гос. услуг 

Обжалование отказа заявителем 

Уведомление заявителя о 
предоставлении гос. услуг 

Информирование и консультирование Обращение гражданина 
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Приложение 2 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление ежегодной де-
нежной выплаты лицам, награжденным 

нагрудным знаком «Почетный донор 
России», «Почетный донор СССР», в со-
ответствии с Федеральным законом от 
20 июля 2012 года № 125-ФЗ "О донор-

стве крови и ее компонентов», утвер-
жденному постановлением администра-
ции Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

об установлении ежегодной денежной выплаты в Управление труда и 
социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края 
Гр. 

_______________________________________________________________ 
     (фамилия, имя, отчество без сокращений, в соответствии с документом удостоверяющем личность лица, 

имеющего право на ежегодную денежную выплату) 

Паспорт гражданина России: 

Серия: ___________ № _____________ дата выдачи 

______________________ 

кем выдан: ________________________________________________________ 

дата рождения: 

_____________________________________________________ 

Иной документ удостоверяющий личность: 

_____________________________ 

Удостоверение к нагрудному знаку «Почетный донор России» («Почетный 

донор СССР»): 

_____________________________________________________ 
  (вид удостоверения, номер документа, кем выдан, дата выдачи) 

Адрес регистрации по месту жительства: 

_______________________________ 

__________________________________________________________________ 
(почтовый индекс, наименование региона, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, 
квартиры) (указывается на основании записи в паспорте или документе, подтверждающем регистрацию по 

месту жительства предъявляется не паспорт, а иной документ удостоверяющий личность) 

Адрес регистрации по месту пребывания: ______________________________ 

__________________________________________________________________ 
(почтовый индекс, наименование региона, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, 
квартиры) (указывается на основании записи в документе, подтверждающем регистрацию по месту пребы-

вания) 

Сведения о месте фактического проживания: ___________________________ 

__________________________________________________________________ 
(почтовый индекс, наименование региона, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, 

квартиры) 
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Прошу установить мне ежегодную денежную выплату (далее – ЕДВ) как ли-

цу, награжденному нагрудным знаком «Почетный донор России», «Почет-

ный донор СССР» (нужное подчеркнуть) 

Прошу выплачивать установленную мне ЕДВ через 

Кредитное учреждение 

______________________________________________ 
    (наименование организации, в которую должна быть перечислена ЕДВ) 

номер кредитного учреждения и его структурного подразделения 

лицевой счет 

Почтовое отделение № ______________________ 

по адресу: 

регистрации по месту жительства: □ 

регистрации по месту пребывания: □ 

регистрации по месту фактического проживания: □ 

контактный телефон, сотовый телефон ________________________ 

Я предупрежден об ответственности за предоставление неполных или недо-

стоверных сведений и документов.  

Ранее ЕДВ получал в органе социальной защиты населения, расположенном 

в __________________________ районе 

 

Прошу сообщить о принятом решении: 

почтой на адрес регистрации по 

месту жительства (пребывания) 

электронной почтой по телефону 

 

Дата подачи заявления: ____________ Подпись получателя ________ 

Заявление принял 

специалист (ФИО) ________________ 

 

Подпись специалиста _______ 

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Расписка-уведомление о приеме (регистрации) заявления 
 

Заявление о назначении ежегодной денежной выплаты и другие документы  

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество заявителя в родительном падеже) 

приняты специалистом 

______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество специалиста, ответственного за прием документов) 

Дата приема документов ___ _________ 20 ___ г. № книги учета _____, 

№ записи ________ 

 

Решение будет принято в течение 10 дней со дня подачи заявления 

 

Подпись специалиста ___________ Телефон для справок _________ 
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Приложение 3 

 
к административному регламенту предо-

ставления управлением труда и соци-
альной защиты населения администра-

ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление ежегодной де-
нежной выплаты лицам, награжденным 

нагрудным знаком «Почетный донор 
России», «Почетный донор СССР», в со-
ответствии с Федеральным законом от 
20 июля 2012 года № 125-ФЗ "О донор-

стве крови и ее компонентов», утвер-
жденному постановлением администра-
ции Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

 
РЕШЕНИЕ от _______  

о предоставлении ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным 
нагрудным знаком «Почетный донор России» («Почетный донор СССР») За-
кон Российской Федерации от 20.07.2012 г. № 125-ФЗ «О донорстве крови и 

ее компонентов» 
 

 

Предоставить ежегодную денежную выплату: 

ФИО: ____________________________________________________________ 

проживающему по адресу: 

___________________________________________ 

Категория получателя: ______________________________________________ 

Дата подачи заявления: 

______________________________________________ 

Дата выдачи удостоверения: _________________________________________ 

Способ выплаты согласно заявлению: _________________________________ 

Списки _______________, лицевой счет: _______________________________ 

 

Период выплаты Размер ЕДВ, руб. Выплата, руб. 

   

 

 

 

Специалист ____________________ 
(подпись) 

_____________________ 
(расшифровка подписи) 

Руководитель ____________________ 
(подпись) 

_____________________ 
(расшифровка подписи) 
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Приложение 4 

 
к административному регламенту предо-

ставления управлением труда и соци-
альной защиты населения администра-

ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление ежегодной де-
нежной выплаты лицам, награжденным 

нагрудным знаком «Почетный донор 
России», «Почетный донор СССР», в со-
ответствии с Федеральным законом от 
20 июля 2012 года № 125-ФЗ "О донор-

стве крови и ее компонентов», утвер-
жденному постановлением администра-
ции Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

 
 

Уведомление № _______ от ________  

о назначении ЕДВ 

 

Уважаемый (ая) _______________________________________, 
 (фамилия, имя, отчество) 

проживающий (ая) по адресу 

_________________________________________ 

 

 Сообщаем, что принято решение о предоставлении Вам ежегодной де-

нежной выплаты, установленной Законом Российской Федерации от 

20.07.2012 № 125-ФЗ «О донорстве крови и ее компонентов» 

 

Период выплаты Размер ЕДВ, руб. 

  

 

 

 

Специалист ____________________ 
(подпись) 

_____________________ 
(расшифровка подписи) 

Руководитель ____________________ 
(подпись) 

_____________________ 
(расшифровка подписи) 
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Приложение 5 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление ежегодной де-
нежной выплаты лицам, награжденным 

нагрудным знаком «Почетный донор 
России», «Почетный донор СССР», в со-
ответствии с Федеральным законом от 
20 июля 2012 года № 125-ФЗ "О донор-

стве крови и ее компонентов», утвер-
жденному постановлением администра-
ции Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

 

РЕШЕНИЕ № _____ от _____ 

об отказе в назначении ЕДВ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
(фамилии, инициалы, занимаемые должности лиц, принявших решение об отказе в назначении 

компенсации) 

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

проживающего (ей) по адресу: 

________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

В результате рассмотрения документов установлено: ____________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
(указать причины, послужившие основанием для отказа в назначении выплаты) 

Учитывая вышеизложенное, решено: на основании статьи ________________ 
(нормативный правовой акт) 

отказать в назначении ежегодной денежной выплаты. 

Отказ в назначении ежегодной денежной выплаты заявитель может 

обжаловать в министерство социальной защиты населения Ставропольского 

края и (или) в судебном порядке. 

Ежегодная денежная выплата может быть назначена при устранении 

причин, послуживших основанием для отказа в ее назначении. 
 

Специалист                ____________________ ________________________ 
                                                        (подпись)                                                        (фамилии и инициалы)  

Руководитель            ____________________ ________________________ 
                                                         (подпись)                                                        (фамилии и инициалы) 

                                                                        М.П 
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Приложение 6 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление ежегодной де-
нежной выплаты лицам, награжденным 

нагрудным знаком «Почетный донор 
России», «Почетный донор СССР», в со-
ответствии с Федеральным законом от 
20 июля 2012 года № 125-ФЗ "О донор-

стве крови и ее компонентов», утвер-
жденному постановлением администра-
ции Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ № _______ от ________  

об отказе в назначении ЕДВ 
 

Уважаемый (ая) 

____________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

проживающий (ая) по адресу 

_________________________________________ 

Уведомляем Вас об отказе в назначении ежегодной денежной выплаты. 

Причина отказа: 

____________________________________________________ 
  (указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодательство) 

 

 

 

Специалист ________________ 
(подпись) 

____________________________ 
(расшифровка подписи) 

Руководитель ________________ 
(подпись) 

____________________________ 
(расшифровка подписи) 
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления Управлением труда и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городского округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Назначение ежемесячного пособия на ребенка военно-

служащего, проходящего военную службу по призыву» 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления Управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение  еже-

месячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную 

службу по призыву» (далее соответственно - Административный регламент, 

управление, государственная услуга, ежемесячное пособие на ребенка воен-

нослужащего) устанавливает стандарт и порядок предоставления государ-

ственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 Административного ре-

гламента. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении государственной услуги являются: 

мать ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по при-

зыву; 

опекун ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по 

призыву, либо другой родственник такого ребенка, фактически осуществля-

ющий уход за ним, в случае если мать умерла, объявлена умершей, лишена 

родительских прав, ограничена в родительских правах, признана безвестно 

отсутствующей, недееспособной (ограниченно дееспособной), по состоянию 

здоровья не может лично воспитывать и содержать ребенка, отбывает нака-

зание в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, 

находится в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в 

совершении преступлений, уклоняется от воспитания ребенка или от защиты 

его прав и интересов или отказалась взять своего ребенка из воспитательных, 

лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и из дру-

гих аналогичных учреждений либо их доверенные лица. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги. 
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1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы Управления 

труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского го-

родского округа Ставропольского края (далее – Управление) и многофунк-

циональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг в Ставропольском крае (далее соответственно МФЦ), их справочных 

телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты: 

 

1.3.1.1 Местонахождение управления: 356140, Ставропольский край, 

г.Изобильный, ул. Семыкина, д. 30 

График работы: 

понедельник – пятница 8.00 – 17.00 

перерыв – с 12.00 до 13.00 

 График приема граждан: 

понедельник, вторник, четверг, пятница 8.00 – 17.00 

среда 8.00 – 20.00 

первая и вторая суббота каждого месяца 8.00 – 17.00. 

Справочные телефоны управления: (86545)2-27-34, (86545) 2-48-43, 

(86545)2-20-84, факс: (86545)2-27-34. 

Вся информация о работе Управления размещена на официальном сай-

те Администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 

края (далее — Администрация): www.izobadmin.ru. 

 

1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефо-

нах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), мини-

стерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 

(www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставро-

польского края (www.umfc26.ru). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляется посредством: 

личного обращения заявителя в Управление, МФЦ; 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.umfc26.ru/
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письменного обращения заявителя путем направления почтовых от-

правлений по адресу: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный, ул. Се-

мыкина, д. 30; 

обращения по телефонам управления: 8-(86545)2-27-34, 8-(86545)2-48-

43, 8-(86545)2-20-84; 

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

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); 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты Управления по адресу: 

utszn@izobadmin.ru  

использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе 

на стендах в местах предоставления государственной услуги, услуг, необхо-

димых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также 

в сети «Интернет» на официальных сайтах управления, предоставляющего 

государственную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении 

государственной услуги 

На информационных стендах Управления в доступных для ознакомле-

ния местах и на официальном сайте управления размещаются и поддержи-

ваются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 

блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици-

альном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru); 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может по-

лучить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление гос-

ударственной услуги. 

mailto:utszn@izobadmin.ru
consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
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На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы 

Управления; 

справочные телефоны, по которым можно получить информацию о 

порядке 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 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном 

портале и официальном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru), предо-

ставляется заявителю бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 

официальном сайте Администрации, осуществляется без выполнения заяви-

телем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем про-

граммного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 

или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги - назначение ежемесячного по-

собия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по при-

зыву. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги, обращение в которые необходимо для предо-

ставления государственной услуги 

Государственная услуга предоставляется Управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края. 

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

являются: 

http://www.26gosuslugi.ru/
http://www.izobadmin.ru/
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органы социальной защиты населения Ставропольского края;  

органы социальной защиты населения субъектов Российской Федера-

ции. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 гос-

ударственных услуг, и предоставляются организациями, участвующим в 

предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением 

Правительства Ставропольского края от 24 июня 2011 г. № 250-п «Об утвер-

ждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края 

государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в 

предоставлении государственных услуг». 

  

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

назначение ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего; 

отказ в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужаще-

го. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги. 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 

календарных дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми доку-

ментами управлением либо МФЦ. 

Возможность приостановления предоставления государственной услу-

ги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

Уведомление о принятом решении направляется заявителю не позднее 

чем через 5 рабочих дней после его обращения в управление либо МФЦ за 

ежемесячным пособием на ребенка военнослужащего со всеми необходимы-

ми документами. 

 

consultantplus://offline/ref=7E80D713D77853DB4BA9CB838D4395E55BB020C1467720995642096624FB8BCDC9F2A91DC8A4087CF63AF658KBI
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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 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации»1; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»2; 
_________________________________ 
1Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, № 48, ст. 4563. 
2 Российская газета, 29.07.2006, № 165. 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»3;  

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»4; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля  

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов» 5; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должност-

ных лиц» 6; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг»7; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг» 8; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг» 9; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD22B22117CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD23B42C16CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD22B42A18CA3A50A1E72137D08BCFD8D6C79CE20DE3D7MDJFO
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD23B02916CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAC25B52F18CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD2BB42117CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAA21B02E16CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AA525B02C19CA3A50A1E72137MDJ0O
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условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 

сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи» 10;  

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обес-

печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 

групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-

портной инфраструктур»11; 
_______________________________________________ 
3 Российская газета, 30.07.2010, № 168. 

4 Парламентская газета, 08-14.04.2011, № 17, Российская газета, 08.04.2011, № 75. 
5 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 07.05.2012. 
6 Российская газета, 23.11.2012, № 271. 
7 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016. 
8 Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479 
9 Российская газета, 22.08.2012, № 192. 
10 Российская газета, 31.08.2012, № 200. 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 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» 12; 

Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государствен-

ных пособиях гражданам, имеющим детей» 13; 

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Рос-

сийской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Поряд-

ка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, 

имеющим детей» 14; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 

2008 г. № 275 «О порядке предоставления информации, необходимой для 

назначения и выплаты единовременного пособия  

беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по при-

зыву, и ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего 

военную службу по призыву, гражданам, имеющим право на получение этих 

пособий, а также органам, осуществляющим назначение и выплату указан-

ных пособий» 15; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 04 февраля 

2009 г. № 97 «О порядке предоставления субвенций из федерального бюдже-

та бюджетам субъектов Российской Федерации и бюджету г. Байконура на 

выплату единовременного пособия беременной жене военнослужащего, про-

ходящего военную службу по призыву, и ежемесячного пособия на ребенка 

военнослужащего, проходящего военную службу по призыву» 16; 

распоряжением Правительства Ставропольского края от 3 сентября 

2008 г. № 277-рп «О некоторых мерах по осуществлению выплат единовре-

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2013C36D0CFEBC7C60D98198M9JFO
../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/июнь/06.06.19/Регламент%20%20на%20ребенка%20военнослуж.%202017%20%20изм.doc#P124
http://www.pravo.gov.ru/
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2810C8680DF6E17668808D9A9896C1C9A149EEDFDB5CBC6EM8JCO
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менного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную 

службу по призыву, и ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 

проходящего военную службу по призыву» 17 

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 

2013г. № 428-п "Об утверждении Положения об особенностях подачи и рас-

смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполни-

тельной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные 

услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих 

Ставропольского края"; 

_________________________ 
11 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015; 
12Ставропольская правда, 16.12.2009, № 268. 
13 Собрание законодательства Российской Федерации, 22.05.1995, № 21, ст. 1929 
14 Российская газета, 27.01.2010 № 15 
15 Российская газета, 29.07.2006, № 165 
16 «Собрание законодательства Российской Федерации», 16.02.2009, № 7, ст. 846, «Российская 

газета», 13.02.2009, № 25.  

постановлением Правительства Ставропольского края от 24 июня   

2011 г. № 250-п «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необхо-

димыми и обязательными для предоставления органами исполнительной 

власти Ставропольского края государственных услуг и предоставляются ор-

ганизациями, участвующими в предоставлении государственных услуг» 18 

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов. 
 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления. 
 

2.6.1. Для назначения ежемесячного пособия на ребенка военнослужа-

щего заявитель представляет в управление по месту жительства (месту пре-

бывания) либо в МФЦ следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

заявление о назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослу-

жащего по форме, указанной в приложении 2 к Административному регла-

менту; 

документ, подтверждающий рождение ребенка, выданный органами 

записи актов гражданского состояния: копию свидетельства о рождении ре-

бенка, выданного консульским учреждением Российской Федерации за пре-

делами территории Российской Федерации, - при рождении ребенка на тер-

http://internet.garant.ru/document?id=27033945&sub=0
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ритории иностранного государства, а в случаях, когда регистрация рождения 

ребенка произведена компетентным органом иностранного государства: 

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации 

ребенка, выданный и удостоверенный штампом «апостиль» компетентным 

органом иностранного государства, с удостоверенным в установленном за-

конодательством Российской Федерации порядке переводом на русский язык 

- при рождении ребенка на территории иностранного государства - участни-

ка Конвенции, отменяющей требование 

легализации иностранных официальных документов, заключенной в 

Гааге 5 октября 1961 года;  

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации 

ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, пере-

веденный на русский язык и легализованный консульским учреждением Рос-

сийской Федерации за пределами территории Российской Федерации, - при 

рождении ребенка на территории иностранного государства, не являющегося 

участником указанной в настоящем подпункте Конвенции; 
_____________________ 
17 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 25.11.2008, № 33, ст. 7770. 

18 Ставропольская правда, 05.07.2011, № 154. 

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации 

ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, пере-

веденный на русский язык и скрепленный гербовой печатью, - при рождении 

ребенка на территории иностранного государства, являющегося участником 

Конвенции о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, 

семейным и уголовным делам, заключенной в городе Минске 22 января 1993 

года; 

справка из воинской части о прохождении отцом ребенка военной 

службы по призыву (с указанием срока службы); после окончания военной 

службы по призыву - из военного комиссариата по месту призыва. 

При наличии соответствующих оснований - копия свидетельства о 

смерти матери, выписка из решения об установлении над ребенком (детьми) 

опеки, копия вступившего в силу решения суда, копия заключения медицин-

ской организации. 

В случае подачи заявления и документов уполномоченным представи-

телем он дополнительно представляет документ, удостоверяющий его лич-

ность и оформленные надлежащим образом полномочия. 

 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме 

Форма заявления может быть получена: 

непосредственно в Управлении по адресу: 356140, Ставропольский 

край, г.Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

в МФЦ; 

consultantplus://offline/ref=50B02F3B635BF6453350A8EF0E824AD9E9921D31FD68470EA4CC77qCmEM
consultantplus://offline/ref=50B02F3B635BF6453350A8EF0E824AD9E9921D31FD68470EA4CC77qCmEM
consultantplus://offline/ref=50B02F3B635BF6453350A8EF0E824AD9EE9C1830FD68470EA4CC77qCmEM
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в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации 

(www.izobadmin.ru), 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: 356140, Ставропольский край, г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-

правлением) в Управление по адресу: 356140, Ставропольский край, 

г.Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной 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 

заполнения 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 массовых 

коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический пе-

реход к заполнению электронной формы указанного заявления на регио-

нальном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется 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 непосред-

ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон-

ной формы заявления при обращении за государственной услугой, предпола-

гающей направление совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDE8E52AD420F2329833B393FE9yErFJ
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDD8752A5430F2329833B393FE9yErFJ
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г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний 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 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-

ной государственной информационной системе «Единая система идентифи-

кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-

но-технологическое взаимодействие информационных систем, используе-

мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-

тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), 

и сведений, опубликованных на едином портале или региональном портале, 

в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифи-

кации 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 региональ-

ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного го-

да, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 ме-

сяцев. 

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 необходи-

мости повторного представления заявителем таких документов на бумажном 

носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемы-

ми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, за-

конами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с 

ними актами высших исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации. 

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема 

и регистрации Управлением заявления и документов, поступивших в элек-

тронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, поступивших в управление в электронной форме, направляется за-

явителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного 
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заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, ука-

занному в заявлении. 

В случае направления заявления и документов для получения государ-

ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле-

нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 

исключением документов, представляемых в подлинниках. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа посред-

ством единого портала, регионального портала уведомление о принятом ре-

шении в форме электронного документа в течение одного рабочего дня по-

сле принятия решения направляется заявителю посредством единого портала 

и регионального портала. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной 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 истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня 

подачи заявителем заявления, в том числе в электронной форме, следующие 

документы, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), 

участвующих в предоставлении государственной услуги: 

справку органа соцзащиты по месту регистрации заявителя о неполу-

чении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего (в случае обра-

щения заявителя в управление по месту пребывания, месту фактического 

проживания): 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие 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 госу-

дарственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, ука-

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=115
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занных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг». 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления услуги. 

 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

отсутствие документа (документов), подтверждающего(их) личность и 

полномочия заявителя; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, 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, пе-

чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество граждан указаны не полностью 

(фамилия, инициалы); 

заявителем представлен неполный пакет документов, предусмотрен-

ных пунктом 2.6 Административного регламента; 

копии документов не заверены в установленном порядке (при направ-

лении документов посредством почтовой связи). 

 

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной 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 ис-

пользованием простой электронной подписи или усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

документы не подписаны простой электронной подписью или выявле-

но несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи-

consultantplus://offline/ref=7E80D713D77853DB4BA9D58E9B2FCBEF5DBE78CD417229C70D1D523B73F2819A8EBDF05A58KFI
../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/июнь/06.06.19/Регламент%20%20на%20ребенка%20военнослуж.%202017%20%20изм.doc#Par237
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цированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 Админи-

стративного регламента. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

2.9.1 Основанием для отказа в предоставлении услуги являются: 

нахождение ребенка на полном государственном обеспечении; 

лишение родительских прав либо ограничение в родительских правах;  

выезд заявителя на постоянное место жительства за пределы Россий-

ской Федерации;  

обращение заявителя за назначением ежемесячного пособия на ребенка 

военнослужащего по истечении шести месяцев со дня окончания военнослу-

жащим военной службы по призыву; 

обращение за назначением ежемесячного пособия на ребенка военно-

служащего матери, опекуна либо другого родственника ребенка курсанта во-

енной профессиональной образовательной организации и военной образова-

тельной организации высшего образования; 

несоответствие заявителя категории, предусмотренной статьей 1 Феде-

рального закона «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»; 

не подтверждение документами права на получение пособия. 

 

2.9.2.Основание для приостановления предоставления государственной 

услуги – представление заявителем документов не в полном объеме и (или) 

неправильно оформленных. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги. 

К услугам необходимым и обязательным для предоставления государ-

ственной услуги относится открытие счета в кредитной организации (в слу-

чае выплаты ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего через кре-

дитную организацию). 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-

ны или иной платы, взимаемой за предоставление услуги 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-

ственной услуги не взимается. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предостав-

ления государственной услуги документ, направленный на исправление 

ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, МФЦ, 
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и (или) работника МФЦ, плата с заявителя 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 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа-

та предоставления государственной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении государственной услуги и при получении результата предоставле-

ния государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной запи-

си - 10 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистри-

руется должностным лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием 

и регистрацию документов в течение 15 минут с момента обращения, по-

средством внесения соответствующей записи в журнал регистрации приня-

тых документов (далее - журнал регистрации) по форме, указанной в прило-

жении 7 к Административному регламенту. 

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом Управления и регистрируется в журнале регистрации в день его по-

ступления. 

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 

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно нахо-

диться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок об-

щественного транспорта. 

Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован ин-

формационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об управле-

нии, осуществляющем предоставление государственной услуги: наименова-

ние, местонахождение, режим работы. 
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Вход в здание Управления оборудуется пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвали-

дов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в Управление за предоставлением государственной услуги. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 

мест. 

Места ожидания могут быть оборудованы «электронной системой 

управления очередью», а при ее отсутствии, необходимо организовать пред-

варительную дистанционную запись заявителей по телефону. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, 

режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностно-

го лица управления с заявителями. 

Каждое рабочее место должностного лица Управления должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необ-

ходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствами. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03»(19) и быть оборудованы противопожарной системой и 

средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвы-

чайной ситуации.  

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации за-

явителями. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установлен-

ным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 
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Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

Порядком обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и 

предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты насе-

ления, а также оказания им при этом необходимой помощи, утвержденным 

приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 30.07.2015 г. № 

527 н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для ин-

валидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и соци-

альной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой по-

мощи». 

 

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения государственной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий 

К показателям доступности и качества государственной услуги отно-

сятся: 

 1) своевременность (Св): 

Св = установленный Административным регламентом срок/время, 

фактически затраченное на предоставление государственной услуги x 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента; 

 2) доступность (Дос): 

<19> Российская газета, 21.06.2003, N 120, 21.06.2003 

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: 

garantf1://10064504.3/
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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 электронной форме: 

Дэл = 20% – можно подать заявление в электронной форме; 

Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронной форме. 

Динф – доступность информации о предоставлении государственной 

услуги: 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на 

информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 

материал (5%), периодически информация о государственной услуге разме-

щается в СМИ (5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные 

документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат  

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить результат  

государственной услуги по месту жительства, например, наличие гра-

фика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или 

наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в МФЦ: 

Дмфц  = 5% при наличии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, в МФЦ; 

Дмфц  = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги в МФЦ. 

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной до-

ступности получения государственной услуги; 

3) качество (Кач):  

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим +Кпрод , где: 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в 

управлении)/количество предусмотренных Административным регламентом 

документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 
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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 государ-

ственную 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 заявите-

ля/количество предусмотренных Административным регламентом докумен-

тов, имеющихся в ОИВ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – ко-

личество выявленных нарушений)/количество заявителей x 100%; 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу: 

Квзаим  = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-

щими государственную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услу-

ги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставля-

ющими государственную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной услу-

ги 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, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот-

ренных 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 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв х 100% , где: 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 
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Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в управление 

за получением информации о ходе предоставления государственной услуги 

лично, посредством почтовой связи или с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления государственной услуги в многофункциональных центрах предо-

ставления государственных и муниципальных услуг и особенности предо-

ставления государственной услуги в электронной форме. 

 

2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ долж-

ностными лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом 

могут осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 

прием заявления и документов; 

истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-

ствии с заключенными соглашениями; 

выдача заявителям документов, являющихся результатом предостав-

ления государственной услуги. 

 

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивает-

ся возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

Администрации, единый портал, региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 

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, необходимых 

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 государственной услуги, а также сведений о ходе 

предоставления государственной услуги используется простая электронная 

подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

consultantplus://offline/ref=313DE633477E52CFB3F7062B409B6DA41A9D04D50072FD737760BA345BQ6iCJ
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При обращении заявителя в форме электронного документа 

посредством единого портала и регионального портала в целях получения 

государственной услуги используется усиленная квалифицированная 

электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной 

подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат 

ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, 

аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом «Об 

электронной подписи». 

При обращении заявителя в форме электронного документа в целях 

получения государственной услуги с использованием сайта министерства 

труда и социальной защиты населения Ставропольского края (далее – 

министерство) 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 свидетельства 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 

квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие 

заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим 

требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки 

действительности указанного сертификата, если момент подписания 

электронного документа не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности 

владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной 

электронной подписи, 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, установленным в соответствии с Федеральным законом «Об 

электронной подписи», и с использованием квалифицированного 

сертификата лица, подписавшего электронный документ; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 
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подписывающего электронный документ (если такие ограничения 

установлены). 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, 

предоставляющее 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 доку-

мента по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в пись-

менной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении. 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, в 

электронной форме посредством единого портала и регионального портала, 

направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем пода-

чи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу элек-

тронной почты, указанному в заявлении, или посредством единого портала и 

регионального портала. 

Возможность получения результата государственной услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечива-

ется заявителю в течение срока действия результата предоставления государ-

ственной услуги. 

 

2.17.3. При организации записи на прием Управлением или МФЦ за-

явителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо 

уполномоченного должностного лица управления или МФЦ, а также с до-

ступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в Управлении или МФЦ графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-

ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин-

тервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы Управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность интегра-

ции 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, содержа-

щее сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
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ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги; 

 в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги ли-

бо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей-

ствий) в МФЦ 
 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

прием и регистрация документов для предоставления государственной 

услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

проверка права и принятие решения о назначении (отказе в назначе-

нии) и выплате ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего; 

формирование выплатных документов. 

передача реестров получателей в МТСЗН СК. 

 

3.2. Описание административных процедур 

 

3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в управление ли-

бо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

рующих порядок предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления государствен-

ной услуги; 

выдача формы заявления для предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходи-

мых документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

20 минут. 
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Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом управления либо должностным лицом МФЦ, ответственным за кон-

сультирование заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной проце-

дуры является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления государственной услуги и перечне документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация должностным лицом Управления либо МФЦ, ответствен-

ным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале 

учета устных обращений по форме, устанавливаемой управлением либо 

МФЦ. 

 

3.2.1.1 Прием и регистрация документов для предоставления государ-

ственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в Управление либо в МФЦ заявления с комплектом документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

прием, регистрацию документов; 

оформление и выдачу расписки-уведомления в приеме документов. 

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных Управление в течение 2 рабочих дней со 

дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недо-

стающих документов и (или) документов, неправильно оформленных, по 

форме, указанной в приложении 4 к Административному регламенту. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

– 20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию до-

кументов. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал ре-

гистрации и оформляет расписку-уведомление о приеме документов, являю-

щуюся отрывной частью заявления, форма которого указана в приложении 2 

к Административному регламенту. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов. 

consultantplus://offline/ref=9FBA9CBC5B1E03D5DDA534C7CD2A01F3D15084940D6FD2373875F64E7158086375DF1C0C135164C2120081LB77G
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Расписка-уведомление в приеме документов передается лично заявите-

лю в ходе приема документов или направляется почтой, в электронном виде, 

в случае если документы направлены по почте или в электронной форме.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, в течение одного рабочего дня передает в порядке 

делопроизводства документы должностному лицу Управления либо МФЦ, 

ответственному за истребование документов в порядке межведомственного 

(ведомственного) информационного взаимодействия. 

Передача должностным лицом МФЦ документов в Управление осу-

ществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация факта приема документов для предоставления государ-

ственной услуги в журнале регистрации 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. 

 

3.2.1.2. Особенности выполнения административной процедуры в 

электронной форме 

При поступлении заявления в электронной форме через единый портал 

или региональный портал должностное лицо управления, ответственное за 

прием и регистрацию документов: 

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку действительности используемой заявителем 

усиленной квалифицированной электронной подписи; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государ-

ственной услуги заявления и электронных документов на соответствие тре-

бованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента; 

при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-

тронных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в 

случае если направленное заявление и пакет электронных документов не за-

верены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 

электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об от-

казе в приеме этих документов; 

в случае если направленное заявление и пакет электронных докумен-

тов не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью за-

явителя или не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.8 Админи-

стративного регламента, регистрирует представленные заявление и докумен-

ты, которые рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные Админи-
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стративным регламентом, направляет заявителю уведомление о приеме этих 

документов. 

 Проверка действительности простой электронной подписи или уси-

ленной квалифицированной электронной подписи осуществляется единой 

системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме. 

 При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-

пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента. 

 Должностное лицо Управления по итогам завершения выполне-

ния административных процедур, предусмотренных Административным ре-

гламентом, 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 Администрации, единого пор-

тала, регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя. 

 

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление пакета документов от должностного лица Управления либо МФЦ, 

ответственного за приём и регистрацию документов, и непредставление за-

явителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламен-

та. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

 подготовку и направление межведомственного (ведомственного) 

запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которой находятся 

документы; 

 контроль над своевременным поступлением ответа на направленный 

запрос; 

получение ответа. 

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о 

предоставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со 

дня поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 

2.6.1 Административного регламента. 

Направление межведомственного (ведомственного) запроса в рамках 

межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия 

осуществляется в электронном виде с использованием единой системы меж-

ведомственного электронного взаимодействия и системы электронного поч-

тового сервиса гарантированной доставки с применением средств крипто-

графической защиты информации и электронной подписи. 

При отсутствии технической возможности направления межведом-

ственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронно-

го почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос 

http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/июнь/06.06.19/Регламент%20%20на%20ребенка%20военнослуж.%202017%20%20изм.doc#sub_2174
../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/июнь/06.06.19/Регламент%20%20на%20ребенка%20военнослуж.%202017%20%20изм.doc#sub_2174
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=122
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=315
../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/июнь/06.06.19/Регламент%20%20на%20ребенка%20военнослуж.%202017%20%20изм.doc#sub_261
../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/июнь/06.06.19/Регламент%20%20на%20ребенка%20военнослуж.%202017%20%20изм.doc#sub_261
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формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 

1-6 и 8 части 1 статьи 7.2 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и 

(или) организацию, в распоряжении которых находятся документы, по почте 

или курьером. 

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 

осуществляется на бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия ре-

шения о назначении (отказе в назначении) ежемесячной денежной выплаты 

исчисляется со дня поступления в управление либо МФЦ по межведом-

ственному (ведомственному) запросу последнего необходимого документа. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в 

порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимо-

действия. 

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребова-

нии документа в порядке межведомственного (ведомственного) информаци-

онного взаимодействия является непредставление заявителем документов, 

указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение Управ-

лением либо МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный) запрос.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает 

его к пакету документов, передает в порядке делопроизводства должностно-

му лицу управления, ответственному за назначение ежемесячного пособия на 

ребенка военнослужащего. 

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в управление 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного (ведом-

ственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации вхо-

дящих документов и его приобщение к документам для предоставления гос-

ударственной услуги. 

 

3.2.3. Проверка права заявителя и принятие решения о назначении (от-

казе в назначении) ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего  

Основанием для начала процедуры является поступление пакета доку-

ментов от должностного лица управления либо МФЦ, ответственного за 

прием и регистрацию документов, должностного лица управления либо 

МФЦ, ответственного за истребование документов в порядке межведом-

ственного (ведомственного) информационного взаимодействия. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 
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проверку права заявителя на ежемесячное пособие на ребенка 

военнослужащего; 

принятие решения о назначении (об отказе в назначении) 

ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего; 

 формирование личного дела; 

 уведомление заявителя о назначении (об отказе в назначении) 

ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего. 

Общий максимальный срок выполнения процедуры 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом управления, ответственным за назначение ежемесячного пособия на 

ребенка военнослужащего.  

Критериями принятия решения о наличии (отсутствии) права заявителя 

на ежемесячное пособие на ребенка военнослужащего являются основания, 

указанные в подпункте 2.9.1 Административного регламента. 

При наличии права на ежемесячное пособие на ребенка военнослужа-

щего должностное лицо управления, ответственное за назначение ежемесяч-

ного пособия на ребенка военнослужащего, готовит проект решения о назна-

чении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего по форме, ука-

занной в приложении 3 к Административному регламенту. 

При отсутствии права на ежемесячное пособие на ребенка военнослу-

жащего должностное лицо управления, ответственное за назначение ежеме-

сячного пособия на ребенка военнослужащего, готовит проект решения об 

отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего по 

форме, указанной в приложение 4 к Административному регламенту. 

Решение о назначении (отказе в назначении) ежемесячного пособия на 

ребенка военнослужащего формируется автоматизированным путем. 

Решение о назначении (отказе в назначении) ежемесячного пособия на 

ребенка военнослужащего принимает и подписывает руководитель Управле-

ния или уполномоченное должностное лицо Управления. 

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке 

делопроизводства должностному лицу управления, ответственному за назна-

чение ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего. 

Должностное лицо Управления, ответственное за назначение ежеме-

сячного пособия на ребенка военнослужащего, приобщает в личное дело ре-

шение и копию уведомления (приложение 5 к Административному регла-

менту) о назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 

или отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего 

по форме, указанной в приложение 6 к Административному регламенту, для 

направления заявителю. 

Уведомление о принятом решении может быть направлено заявителю 

посредством почтовой связи, в электронной форме; его копия помещается в 

личное дело получателя ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего. 

../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/июнь/06.06.19/Регламент%20%20на%20ребенка%20военнослуж.%202017%20%20изм.doc#P156
../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/2019/июнь/06.06.19/Регламент%20%20на%20ребенка%20военнослуж.%202017%20%20изм.doc#P199
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Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления о назначении (отказе в назначении) ежемесячного по-

собия на ребенка военнослужащего.  

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – утверждение проекта решения о назначении (отказе в назначении) еже-

месячного пособия на ребенка военнослужащего и регистрация уведомления 

о назначении (об отказе в назначении) ежемесячного пособия на ребенка во-

еннослужащего в журнале регистрации заявлений о назначении заявлений 

ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего (приложение 7 к Адми-

нистративному регламенту). 

 

3.2.4. Формирование реестров получателей ежемесячного пособия на 

ребенка военнослужащего и передача на выплату в Министерство труда и 

социальной защиты населения Ставропольского края (далее - МТСЗН СК); 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление должностному лицу управления, ответственному за формирование 

выплатных документов, утвержденного решения. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

 формирование реестров получателей ежемесячного пособия на ребенка 

военнослужащего; 

передачу их в Министерство труда и социальной защиты населения 

Ставропольского края (далее МТСЗН СК). 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за формирование реестров получателей 

ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего 

Критерием принятия решения для формирования реестров на выплату 

пособия на ребенка военнослужащего является утвержденное решение о 

назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего. 

Результатом административной процедуры является передача реестров 

получателей ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего в МТСЗН 

СК для осуществления выплаты. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – получение из МТСЗН СК реестров о выплаченных суммах и количестве 

получателей единовременного пособия беременной жене военнослужащего, 

проходящего военную службу по призыву, и ежемесячного пособия на ре-

бенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за: 



136 

 

2 

полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной 

услуги осуществляется начальником отдела Управления, в компетенцию ко-

торого входит организация работы по назначению ежемесячного пособия на 

ребенка военнослужащего (далее – начальник отдела), либо лицом, его за-

мещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и испол-

нения должностными лицами управления положений настоящего Админи-

стративного регламента и опроса мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется началь-

ником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполне-

ния должностными лицами управления, предоставляющими государствен-

ную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных право-

вых актов Ставропольского края. 

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ по-

следовательности действий, установленных Административным регламен-

том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо-

вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи-

телем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные 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, 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. 

Результаты 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. 
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4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 

работы Управления. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, рас-

поряжений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, свя-

занные 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 государ-

ственной услуги проводятся на основании обращений граждан. 

 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю-

щимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах 

не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняе-

мую федеральным законом тайну. 

 

4.6. Управление, его должностные лица, МФЦ, организации, указан-

ные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг", и их работники несут пер-

сональную ответственность за полноту и качество предоставления государ-

ственной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осу-

ществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за соблюде-

ние и исполнение положений настоящего Административного регламента и 

правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавли-

вающих требования к предоставлению государственной услуги.  

Ответственность Управления, его должностные лица, МФЦ, организа-

ции, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работники, 

ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в 

их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-

ства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд-

ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявите-

лей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность 

в соответствии с законодательством о муниципальной службе. 

 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий-

ской Федерации формы контроля за деятельностью управления при предо-

ставлении им государственной услуги. 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=27014591&sub=2
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4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 

к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена по-

средством почтовой связи или в электронной форме с использованием ин-

формационных ресурсов сети «Интернет», единого портала или региональ-

ного портала. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего госу-

дарственную услугу, многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных 
гражданских служащих, работников 

 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления государственной услуги. 

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездей-

ствие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служа-

щих, работников. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование представления заявителем документов, не предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-

мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

consultantplus://offline/ref=9DAFEAC10E25B99727AC86E6020B24868654715A85A76080CE7C4D95C1D00CAD24F4BABCA8F6527384A66A76a2KFJ
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6) требование внесения заявителем при предоставлении государствен-

ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

7) отказ Управления, должностного лица органа соцзащиты в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления государственной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края. 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услу-

ги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-

рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставле-

нии государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, ре-

шения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объ-

еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жа-

лоба признана необоснованной. 

Случаи, при которых Управление вправе оставить жалобу без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае Управление вправе оставить жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

управления сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес подда-

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=7014
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=160013
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ются прочтению; 

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично в Управление, МФЦ, орган местного самоуправления 

муниципального образования Ставропольского края, являющиеся 

учредителем МФЦ, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края, являющиеся учредителем МФЦ, а также 

организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Управления в сети Интернет; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные со-

глашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за 

рабочим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-
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ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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 

направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Администра-

тивного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управ-

ления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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. 

../../../../../gorban/Desktop/Эл%20проекты/Детские/Сорокина/Регламенты/E:/Регламенты/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P744%23P744
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5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, 

муниципальных служащих Управления подаются руководителю Управления, 

предоставляющего государственную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги.  

Жалобы на решения руководителя Управления, предоставляющего 

государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в 

предоставлении государственной услуги, подаются главе администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управления, а в случае обжалования отказа Управлением, его должностного 

лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-

явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Управления принимает одно 

из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае 
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если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце девятом пункта 

5.4 Административного регламента, ответ заявителю направляется посред-

ством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем Управления, решение или действие 

(бездействие) которого обжалуется; 

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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение ежеме-
сячного пособия на ребенка военно-
служащего, проходящего военную 

службу по призыву», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

 
 
 
 

БЛОК-СХЕМА 
назначение единовременного пособия на ребенка 

 
 

Расписка в приеме документов  Прием документов  

     
Проверка права  Отказ в назначении 

ежемесячного пособия 
на ребенка военнослу-

жащего 

 Уведомление об 
отказе 

    

Решение о назначении ежеме-
сячного пособия на ребенка во-

еннослужащего 

   Жалоба 

    

    Обжалование от-
каза в досудебном 

порядке 
Уведомление о назначении  

ежемесячного пособия на ре-
бенка военнослужащего 

   

     
Передача реестров на выплату в 
МТСЗН СК военнослужащего  Зачисление ежемесячно-

го пособия на ребенка 
военнослужащего 

 Получение ежеме-
сячного пособия 
на ребенка воен-

нослужащего 
   

Получение ежемесячного посо-
бия на ребенка военнослужаще-

го 

    

 Неполучение ежемесяч-
ного пособия на ребенка 

военнослужащего 

  
    
     

 Список не зачисленных сумм ежемесячно-
го пособия на ребенка военнослужащего  

     

 Отработка списка возвратов  

   

 Получение ежемесячного пособия 
на ребенка военнослужащего  
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Приложение 2 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение ежеме-
сячного пособия на ребенка военно-
служащего, проходящего военную 

службу по призыву», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

 
 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 
проходящего военную службу по призыву 

 

Гр. 

_______________________________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество полностью) 

Адрес места жительства _____________________________________________ 

Адрес места пребывания, фактического проживания 

__________________________________________________________________ 

Телефон __________________________________________________________ 

Паспорт 

 

Серия  Дата выдачи  

Номер  Дата рождения  

Кем выдан  

*Гр. 

______________________________________________________________ 
(Ф.И.О. законного представителя/доверенного лица - нужное подчеркнуть) 

Адрес места жительства _____________________________________________ 

Адрес места пребывания, фактического проживания 

__________________________________________________________________ 

Паспорт 

Серия  Дата выдачи  
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Номер  Дата рождения  

Кем выдан  

Документ, подтверждающий полномочия законного представителя (дове-

ренного лица): 

Серия _____ Номер __________ Дата выдачи________________ 

Кем выдан ________________________________________________________ 

«___»_____________20___года 

_______________________________________ 
     (подпись законного представителя/доверенного лица) 

*Сведения заполняются в случае подачи заявления законным представите-

лем (доверенным лицом). 

 

Прошу назначить мне ежемесячное пособие на ребенка военнослужащего на 

ребенка: 

N 
п/п Фамилия, имя, отчество ребенка (детей) Число, месяц и 

год рождения 

1.   

   

Ранее пособие не назначалось/назначалось. 

Для назначения ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего пред-

ставляю следующие документы: 

N  
п/п 

Наименование документов Количество 
экземпляров 

1. Свидетельство о рождении ребенка (детей), копия  

2. Справка из воинской части о прохождении отцом ре-

бенка военной службы по призыву (с указанием срока 

службы) 

 

3. Справка из военного комиссариата по месту призыва 

отца ребенка о прохождении военной службы (с ука-

зание срока службы) 

 

 Дополнительно представляю:  

   

Разрешаю органу соцзащиты проводить проверку предоставленных 

мною сведений, получать информацию в иных органах и организациях в 

рамках предоставления государственной услуги. 

Также согласна(сен) на бессрочную (до особого распоряжения) обра-

ботку моих персональных данных в целях назначения и выплаты мне ежеме-

сячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную служ-

бу по призыву. 
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Прошу перечислять ежемесячное пособие на ребенка военнослужаще-

го в кредитную организацию 

__________________________________________ 
  (наименование организации) 

__________________________________________________________________ 

БИК ________________ ИНН _____________________ КПП ______________ 

счет № ___________________________________________________________, 

через ФГУП «Почта России» по адресу ________________________________  

 

 

Дата подачи заявления: ____._____20__. Подпись заявителя 

_______________ 

 

Заявление и документы гр. _________________________________ на _____ 

л. 
  (фамилия, инициалы) 

приняты __________ и зарегистрированы № ___________ 
                      (дата) 
__________________________________________________________________ 

(фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы) 
 

---------------------------------------------------------------------------------------------------

-                                                                                                           (линия отреза) 

 

Расписка-уведомление о приеме документов 

 

Заявление и документы гр. __________________________________________ 
    (Ф.И.О. заявителя) 

приняты _____________ и зарегистрированы № ________________________ 
                          (дата принятия)  

 

 

 

Специалист _______________________________ /Расшифровка подписи/ 
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Приложение 3 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение ежеме-
сячного пособия на ребенка военно-
служащего, проходящего военную 

службу по призыву», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

 
 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

РЕШЕНИЕ № ________ от ____ . _____ . 20__. 

о назначении и выплате пособий 

Федеральный закон Российской Федерации от 19.05.1995 № 81-ФЗ 

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 

Заявка на ежем. пос. на ребенка в/с сроч. служ. (ФЗ) 

№ __________ от _________ 
(дата обращения___________) 

НАЗНАЧИТЬ 

Заявитель ________________________________________________________ 

Адрес регистрации заявителя: _______________________________________  

Способ выплаты: __________________________________________________ 
 

Ф.И.О., дата рождения ребенка Начало вы-

платы 

Окончание 

выплаты 

Сумма за месяц 

 __.__.20__ __.__.20__ 0,00 

 Доплата за предыдущий период 

__.__.20__ __.__.20__ 0,00 

  всего 00,00 

 

 

Печать 

 

 

Расчет произвёл   

 
 расшифровка подписи 

Расчёт проверил    расшифровка подписи 

Руководитель    расшифровка подписи 
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Приложение 4 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение ежеме-
сячного пособия на ребенка военно-
служащего, проходящего военную 

службу по призыву», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

 
 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

РЕШЕНИЕ № ________ от ____ . _____ . 20__. 

об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 

проходящего военную службу по призыву 

Федеральный закон Российской Федерации от 19.05.1995 № 81-ФЗ 

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 

Заявка на ежемесячное пособие на ребенка военнослужащего (ФЗ) 

№ __________ от ____ . _____ . 20__. 
(дата обращения ____ . _____ . 20__.) 

 

ОТКАЗАТЬ 

Фамилия, имя, отчество _____________________________________________ 

Адрес места жительства (места пребывания, места фактического прожива-

ния) 

______________________________________________________________ 

Причина: 

__________________________________________________________ 

 

 

 

Руководитель ____________ подпись ____________ /Расшифровка подписи/ 

 

Печать 
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Приложение 5 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение ежеме-
сячного пособия на ребенка военно-
служащего, проходящего военную 

службу по призыву», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

 
 
 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от _______________ 

 

Уважаемая _______________________________________________________! 
                   (фамилия, имя, отчество получателя) 

 

Сообщаем, что Вам произведено назначение ежемесячного пособия на ре-

бенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву 

на ребенка (детей): _________________________________________________ 

Дата рождения ребенка (детей): ______________________________________ 

(Ф.И.О. ребенка (детей)  

в размере _______________ с ______________ по ____________________ 

в размере _______________ с ______________ по ____________________ 

в размере _______________ с ______________ по ____________________ 

 

Напоминаем, то Вы должны своевременно известить орган соцзащиты о 

наступлении обстоятельств, влекущих изменение размера пособия или пре-

кращение его выплаты, не позднее чем в месячный срок. 

 

 

Руководитель _____________ подпись ____________ /Расшифровка подписи/ 

 

 

 

Специалист /Фамилия, имя, отчество/ 

Телефон 
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Приложение 6 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение ежеме-
сячного пособия на ребенка военно-
служащего, проходящего военную 

службу по призыву», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

 
 
 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от _______________ 

об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 

проходящего военную службу по призыву 

 

 

Уважаемая(ый) ___________________________________________________! 
                   (фамилия, имя, отчество получателя) 

 

Уведомляем Вас об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка 

военнослужащего, проходящего военную службу по призыву 

Причина отказа: ___________________________________________________  
   (указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодательство  

__________________________________________________________________ 
(подпункт, пункт, статься, название и номер нормативного правового акта) 

 Отказ в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужаще-

го, проходящего военную службу по призыву Вы можете обжаловать в су-

дебном порядке. 

 

 

 

Руководитель _____________ подпись ____________ /Расшифровка подписи/ 

 

 

 

Специалист /Фамилия, имя, отчество/ 

Телефон 
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Приложение 7 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение ежеме-
сячного пособия на ребенка военно-
служащего, проходящего военную 

службу по призыву», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

 
 
 
 

ЖУРНАЛ 
регистрации заявлений о назначении ежемесячного пособия на ребенка 

военнослужащего 
 
 

№ 
п/п 

Дата при-
ема заяв-

ления 

Фамилия, 
имя, отчество 

заявителя 

Адрес места 
жительства 

(места пребы-
вания, места 

фактического 
проживания) 

Дата приня-
тия решения о 

назначении 
пособия 

Срок 
назна
чения 

N 
лич-
ного 
дела 
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления Управлением труда и социальной защиты населения адми-
нистрации Изобильненского городского округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу 

за ребенком» 
 

 

1. Общие положения 

 

1.1.Административный регламент предоставления Управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и вы-

плата ежемесячного пособия по уходу за ребенком» (далее соответственно – 

Административный регламент, государственная услуга, пособие) устанавли-

вает стандарт и порядок предоставления государственной услуги гражданам, 

указанным в пункте 1.2 Административного регламента. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении государственной услуги являются: 

а) матери либо отцы, другие родственники, опекуны, фактически осу-

ществляющие уход за ребенком, уволенные в период отпуска по уходу за ре-

бенком, матери, уволенные в период отпуска по беременности и родам в свя-

зи с ликвидацией организаций, прекращением физическими лицами деятель-

ности в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращением полно-

мочий нотариусами, занимающимися частной практикой, и прекращением 

статуса адвоката, а также в связи с прекращением деятельности иными фи-

зическими лицами, чья профессиональная деятельность в соответствии с фе-

деральными законами подлежит государственной регистрации и (или) ли-

цензированию, в том числе уволенные из организаций или воинских частей, 

находящихся за пределами Российской Федерации, уволенные в связи с ис-

течением срока их трудового договора в воинских частях, находящихся за 

пределами Российской Федерации, а также матери, уволенные в период от-

пуска по уходу за ребенком, отпуска по беременности и родам в связи с пе-

реводом мужа из таких частей в Российскую Федерацию; 

б) матери, уволенные в период беременности в связи с ликвидацией 

организаций, прекращением физическими лицами деятельности в качестве 

индивидуальных предпринимателей, прекращением полномочий нотариуса-
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ми, занимающимися частной практикой, и прекращением статуса адвоката, а 

также в связи с прекращением деятельности иными физическими лицами, 

чья профессиональная деятельность в соответствии с федеральными закона-

ми подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию, в том 

числе уволенные из организаций или воинских частей, находящихся за пре-

делами Российской Федерации, уволенные в связи с истечением срока их 

трудового договора в воинских частях, находящихся за пределами Россий-

ской Федерации, или в связи с переводом мужа из таких частей в Россий-

скую Федерацию; 

в) матери либо отцы, опекуны, фактически осуществляющие уход за 

ребенком и не подлежащие обязательному социальному страхованию на 

случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством; 

г) другие родственники, фактически осуществляющие уход за ребен-

ком и не подлежащие обязательному социальному страхованию на случай 

временной нетрудоспособности и в связи с материнством, в случае, если 

мать и (или) отец умерли, объявлены умершими, лишены родительских прав, 

ограничены в родительских правах, признаны безвестно отсутствующими, 

недееспособными (ограниченно дееспособными), по состоянию здоровья не 

могут лично воспитывать и содержать ребенка, отбывают наказание в учре-

ждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, находятся в ме-

стах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении 

преступлений, уклоняются от воспитания детей или от защиты их прав и ин-

тересов или отказались взять своего ребенка из образовательных организа-

ций, медицинских организаций, организаций социального обслуживания и 

других аналогичных организаций. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы Управле-

ния труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского края (далее – управление) и многофунк-

циональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг в Ставропольском крае (далее соответственно МФЦ), их справочных 

телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты: 

 

1.3.1.1. Местонахождение Управления: 356140, Ставропольский край, 

г. Изобильный, ул. Семыкина, д. 30 

График работы Управления: 

понедельник – пятница 8.00 – 17.00      

перерыв – с 12.00 до 13.00 

График приема граждан: 

понедельник, вторник, четверг, пятница 8.00 – 17.00 
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среда 8.00 – 20.00 

первая и вторая суббота каждого месяца 8.00 – 17.00 

Справочные телефоны Управления: (86545)2-27-34, (86545) 2-48-43, 

(86545)2-20-84, факс: (86545)2-27-34. 

Вся информация о работе Управления размещена на официальном сай-

те Администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 

края (далее — Администрация): www.izobadmin.ru. 

 

1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефо-

нах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), мини-

стерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 

(www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставро-

польского края (www.umfc26.ru). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляется посредством: 

личного обращения заявителя в Управление, МФЦ; 

письменного обращения заявителя путем направления почтовых от-

правлений по адресу: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный, ул. Се-

мыкина, д. 30 

обращения по телефонам Управления: 8-(86545)2-27-34, 8-(86545)2-48-

43, 8-(86545)2-20-84; 

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

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); 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты Управления по адресу: 

utszn@izobadmin.ru 

использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

http://www.izobadmin.ru/
http://www.umfc26.ru/
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пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

1.3.3. 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» на официальных сайтах органа соцзащиты, предоставляю-

щего государственную услугу, иных организаций, участвующих в предо-

ставлении государственной услуги 

На информационных стендах Управления в доступных для ознакомле-

ния местах и на официальном сайте управления размещаются и поддержи-

ваются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 

блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици-

альном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru); 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может по-

лучить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление гос-

ударственной услуги. 

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

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 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном 

портале и официальном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru), предо-

ставляется заявителю бесплатно.  

consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
http://www.izobadmin.ru/
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Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 

официальном сайте Администрации, осуществляется без выполнения заяви-

телем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем про-

граммного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 

или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги – назначение и выплата ежеме-

сячного пособия по уходу за ребенком. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги, обращение в которые необходимо для предо-

ставления государственной услуги. 

Государственная услуга предоставляется Управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края. 

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

являются: 

территориальные органы Фонда социального страхования Российской 

Федерации; 

территориальные органы государственной службы занятости населе-

ния Российской Федерации; 

органы социальной защиты населения Ставропольского края, субъек-

тов Российской Федерации; 

органы местного самоуправления муниципальных образований Став-

ропольского края. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 гос-

ударственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Ставро-

польского края от 24 июня 2011 г. № 250-п «Об утверждении Перечня услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления ор-

ганами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг 

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении госу-

дарственных услуг». 

 

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. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 

календарных дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми доку-

ментами Управлением либо МФЦ. 

Возможность приостановления предоставления государственной услу-

ги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

Уведомление о принятом решении направляется заявителю не позднее 

чем через 10 календарных дней после его обращения в Управление либо 

МФЦ за пособием со всеми необходимыми документами. 

 

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 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации»1; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»2; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»3; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»4; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD22B22117CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD23B42C16CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD22B42A18CA3A50A1E72137D08BCFD8D6C79CE20DE3D7MDJFO
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD23B02916CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAC25B52F18CA3A50A1E72137MDJ0O
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документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов»5;  

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных  лиц,  федеральных  государственных  служащих, должност-

ных  лиц 

________________________ 
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. 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должност-

ных лиц»6; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг»7; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг»8; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг»9; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 

сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи»10; 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз  

«Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломо-

бильных групп населения к информации, объектам социальной, инженерной 

и транспортной инфраструктур»11; 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз  

«О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и 

городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными 

полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления ор-

ганам государственной власти субъектов Российской Федерации, и отдель-

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD2BB42117CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAA21B02E16CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AA525B02C19CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2013C36D0CFEBC7C60D98198M9JFO
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2810C8680DF6E17668808D9A9896C1C9A149EEDFDB5CBC6EM8JCO
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ными государственными полномочиями Ставропольского края в области 

труда и социальной защиты отдельных категорий граждан»12; 

Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государствен-

ных пособиях гражданам, имеющим детей»13; 

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Рос-

сийской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Поряд-

ка  

_________________________ 
6 Российская газета, 22.08.2012, № 192. 

7 Российская газета, 31.08,2012, № 200. 

8 Российская газета, 23.11.2012, № 271. 

9 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016. 
10 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015. 
1 1Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43. 
12 Ставропольская правда, 16.12.2009, № 268. 
13 Собрание законодательства Российской Федерации, 22.05.1995, № 21, ст. 1929 
  
 

и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, 

имеющим детей»14; 

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 

2013г. № 428-п "Об утверждении Положения об особенностях подачи и рас-

смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполни-

тельной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные 

услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих 

Ставропольского края"15  

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 

2012г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допус-

кается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг"99; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012г. № 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг"100; 

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов в соответствии с норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовы-

ми актами Ставропольского края для предоставления государственной услу-

ги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государствен-

                                                           
9914 Российская газета, 27.01.2010 № 15 
15 Ставропольская правда, 05.07.2011, № 154. 
  Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 27 ст. 3744 
100 Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 53, ст. 7932 

http://internet.garant.ru/document?id=27033945&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=70093794&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=70190064&sub=0
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ной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 

 

2.6.1. Для назначения пособия заявителем в Управление либо в МФЦ 

предъявляется паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и 

(или) документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства (месту 

пребывания) и предоставляются следующие документы: 

а) заявление о назначении пособия (далее – заявление) (по форме со-

гласно приложению 3 к Административному регламенту); 

б) свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка (детей), за кото-

рым осуществляется уход, и его копия либо выписка из решения об установ-

лении над ребенком опеки; свидетельство о рождении ребенка, выданное 

консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории 

Российской Федерации, - при рождении ребенка на территории иностранно-

го государства и его копия, а в случаях, когда регистрация рождения ребенка 

произведена компетентным органом иностранного государства: 

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации 

ребенка, выданный и удостоверенный штампом "апостиль" компетентным 

органом иностранного государства, с удостоверенным в установленном за-

конодательством Российской Федерации порядке переводом на русский 

язык, - при рождении ребенка на территории иностранного государства - 

участника Конвенции 1961 года; 

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации 

ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, пере-

веденный на русский язык и легализованный консульским учреждением Рос-

сийской Федерации за пределами территории Российской Федерации, - при 

рождении ребенка на территории иностранного государства, не являющегося 

участником Конвенции 1961 года; 

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации 

ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, пере-

веденный на русский язык и скрепленный гербовой печатью - при рождении 

ребенка на территории иностранного государства, являющегося участником 

Конвенции 1993года; 

в) документы, поименованные в подпункте «б» настоящего пункта, о 

рождении предыдущего ребенка (детей) либо документ об усыновлении 

предыдущего ребенка (детей) и его копия. 

В случае смерти предыдущего ребенка представляется свидетельство о 

смерти и его копия; 

г) выписка из трудовой книжки о последнем месте работы, заверенная 

в установленном порядке, копия приказа о предоставлении отпуска по уходу 

за ребенком, справка о размере ранее выплаченного пособия по беременно-

сти и родам, ежемесячного пособия по уходу за ребенком – для лиц, указан-

http://internet.garant.ru/document?id=10001873&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=10001873&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=10019702&sub=0
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ных в подпункте а пункта 1.2. Административного регламента, из числа уво-

ленных в период отпуска по уходу за ребенком; 

д) выписка из трудовой книжки о последнем месте работы, заверенная 

в установленном порядке, сведения о среднем заработке, исчисленном в по-

рядке, установленном Положением об исчислении среднего заработка (дохо-

да, денежного довольствия) при назначении пособия по беременности и ро-

дам и ежемесячного пособия по уходу за ребенком отдельным категориям 

граждан, утвержденным постановлением Правительства Российской Феде-

рации от 29 декабря 2009 г. № 1100, – для лиц, указанных в подпункте а 

пункта 1.2. Административного регламента, из числа уволенных в период 

отпуска по беременности и родам; 

е) выписка из трудовой книжки о последнем месте работы, заверенная 

в установленном порядке, – для лиц, указанных в подпункте б пункта 1.2. 

Административного регламента; 

ж) справка с места работы (службы) отца (матери) ребенка о том, что 

он (она) не использует указанный отпуск и не получает пособие, а в случае, 

если отец (мать, оба родителя) ребенка не работает (не служит) либо обуча-

ется по очной форме обучения в профессиональных образовательных орга-

низациях, образовательных организациях высшего образования, образова-

тельных организациях дополнительного профессионального образования и 

научных организациях (далее – образовательные организации), – справка из 

органов соцзащиты по месту жительства отца, матери ребенка о неполучении 

пособия (для одного из родителей в соответствующих случаях), а также для 

лиц, фактически осуществляющих уход за ребенком вместо матери (отца, 

обоих родителей) ребенка; 

з) копия документа, удостоверяющего личность, с отметкой о выдаче 

вида на жительство – для иностранных граждан и лиц без гражданства, по-

стоянно проживающих на территории Российской Федерации, копия удосто-

верения беженца; 

и) копия разрешения на временное проживание по состоянию на 31 де-

кабря 2006 года – для иностранных граждан и лиц без гражданства, времен-

но проживающих на территории Российской Федерации и не подлежащих 

обязательному социальному страхованию; 

к) копия трудовой книжки, заверенная в установленном порядке, с 

предъявлением документа, удостоверяющего личность – для лиц, указанных 

в подпункте в пункта 1.2. Административного регламента (за исключением 

лиц обучающихся образовательных организациях), а также для лиц, указан-

ных в подпункте г пункта 1.2 Административного регламента; 

л) копия трудовой книжки, заверенная в установленном порядке, с 

предъявлением документа, удостоверяющего личность, а также копия одного 

из перечисленных документов (для лиц, указанных в подпункте г пункта 1.2 

Административного регламента): 

свидетельства о смерти родителей; 
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решения суда о лишении родителей родительских прав (об ограниче-

нии в родительских правах), признании родителей недееспособными (огра-

ниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими; 

справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими 

наказания в виде лишения свободы, выданная соответствующим учреждени-

ем, в котором находятся или отбывают наказание родители; 

решения суда об установлении факта отсутствия родительского попе-

чения над ребенком (в том числе в связи с болезнью родителей) или об ис-

ключении сведений о родителе(лях) из актовой записи о рождении ребенка. 

В случае отсутствия у лица, имеющего право на получение пособия, 

трудовой книжки в заявлении о назначении пособия заявитель указывает 

сведения о том, что он нигде не работал и не работает по трудовому догово-

ру, не осуществляет деятельность в качестве индивидуального предпринима-

теля, адвоката, нотариуса, занимающегося частной практикой, не относится 

к иным физическим лицам, профессиональная деятельность которых в соот-

ветствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации 

и (или) лицензированию; 

м) копии документов, подтверждающих статус, а также справка из тер-

риториального органа Фонда социального страхования Российской Федера-

ции об отсутствии регистрации в территориальных органах Фонда социаль-

ного страхования Российской Федерации в качестве страхователя и о непо-

лучении пособия за счет средств обязательного социального страхования – 

для физических лиц, осуществляющих деятельность в качестве индивиду-

альных предпринимателей, адвокатов, нотариусов, физических лиц, профес-

сиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами 

подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию; 

н) справка из органа государственной службы занятости о невыплате 

пособия по безработице – для лиц, указанных в пункте 1.2 Административ-

ного регламента, за исключением лиц, обучающихся по очной форме обуче-

ния в образовательных организациях; 

о) документ, подтверждающий совместное проживание на территории 

Российской Федерации ребенка с одним из родителей либо лицом, его заме-

няющим, осуществляющим уход за ним, выданный организацией, уполномо-

ченной на его выдачу – для лиц, указанных в подпунктах в и г пункта 1.2 

Административного регламента; 

п) справка с места учебы, подтверждающая, что лицо обучается по оч-

ной форме обучения, справка с места учебы о ранее выплаченном матери ре-

бенка пособии по беременности и родам – для лиц, обучающихся по очной 

форме обучения в образовательных организациях; 

р) справка из органа соцзащиты по месту жительства о том, что посо-

бие не назначалось и не выплачивалось, в случае обращения за назначением 

пособия в управление по месту пребывания (месту фактического прожива-

ния). 
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п) справка с места учебы, подтверждающая, что лицо обучается по оч-

ной форме обучения, справка с места учебы о ранее выплаченном матери ре-

бенка пособии по беременности и родам – для лиц, обучающихся по очной 

форме обучения в образовательных организациях; 

с) справка из органа соцзащиты по месту жительства о том, что посо-

бие не назначалось и не выплачивалось, в случае обращения за назначением 

пособия в Управление. 

В случае подачи заявления и документов уполномоченным представи-

телем он дополнительно представляет документ, удостоверяющий его лич-

ность и оформленные надлежащим образом полномочия. 

 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме. 

Форма заявления может быть получена: 

непосредственно в Управлении по адресу: 356140, Ставропольский 

край, г. Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

в МФЦ; 

в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации 

(www.izobadmin.ru), 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: 356140, Ставропольский край, г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-

правлением) в Управление по адресу: 356140, Ставропольский край, г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной 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 

заполнения 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 массовых 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDE8E52AD420F2329833B393FE9yErFJ
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDD8752A5430F2329833B393FE9yErFJ


165 

 

2 

коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический пе-

реход к заполнению электронной формы указанного заявления на регио-

нальном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется 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 непосред-

ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон-

ной формы заявления при обращении за государственной услугой, предпола-

гающей направление совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний 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 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-

ной государственной информационной системе «Единая система идентифи-

кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-

но-технологическое взаимодействие информационных систем, используе-

мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-

тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), 

и сведений, опубликованных на едином портале или региональном портале, 

в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифи-

кации 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 региональ-

ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного го-

да, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 ме-

сяцев. 

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 необходи-

мости повторного представления заявителем таких документов на бумажном 
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носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемы-

ми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, за-

конами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с 

ними актами высших исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации. 

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема 

и регистрации Управлением заявления и документов, поступивших в элек-

тронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, поступивших в Управление в электронной форме, направляется за-

явителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного 

заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, ука-

занному в заявлении. 

В случае направления заявления и документов для получения государ-

ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле-

нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 

исключением документов, представляемых в подлинниках. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной 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 истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня 

поступления заявления, в том числе в электронной форме, следующие доку-

менты, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), 

участвующих в предоставлении государственной услуги: 

справку из органа государственной службы занятости населения о не-

выплате пособия по безработице; 

справку из органа местного самоуправления по месту жительства (ме-

сту пребывания, месту фактического проживания), подтверждающую сов-
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местное проживание на территории Российской Федерации ребенка с одним 

из родителей либо лицом, его заменяющим, осуществляющим уход за ним; 

справку из органа соцзащиты по месту регистрации заявителя о непо-

лучении пособия (в случае обращения заявителя в Управление по месту пре-

бывания (месту фактического проживания); 

справку из территориального органа Фонда социального страхования 

Российской Федерации об отсутствии регистрации в территориальных орга-

нах Фонда социального страхования Российской Федерации в качестве стра-

хователя и о неполучении пособия за счет средств обязательного социально-

го страхования (для лиц, осуществляющих деятельность в качестве индиви-

дуальных предпринимателей, адвокатов, нотариусов, физических лиц, про-

фессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными зако-

нами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию). 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие в связи с предоставлением государственной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов исполнительной власти Ставропольского края, предостав-

ляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предо-

ставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

отсутствие документа (документов), подтверждающего(их) личность и 

полномочия заявителя; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, 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; 

consultantplus://offline/ref=7E80D713D77853DB4BA9D58E9B2FCBEF5DBE78CD417229C70D1D523B73F2819A8EBDF05A58KFI
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документы не содержат все установленные реквизиты: наименование и 

адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, пе-

чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-

стью (фамилия, инициалы); 

копии документов не заверены в установленном порядке (при направ-

лении документов посредством почтовой связи). 

 

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной 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 ис-

пользованием простой электронной подписи или усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

документы не подписаны простой электронной подписью или выявле-

но несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи-

цированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 Админи-

стративного регламента. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной 

услуги являются: 

нахождение ребенка на полном государственном обеспечении; 

лишение родительских прав либо ограничение в родительских правах; 

выезд гражданина Российской Федерации на постоянное место жи-

тельства за пределы Российской Федерации; 

несоответствие заявителя категории, предусмотренной статьей 1 Феде-

рального закона «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»; 

не подтверждение документами права на получение пособия; 

обращение за назначением пособия по истечении шести месяцев со дня 

достижения ребенком возраста полутора лет. 
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2.9.2. Основание для приостановления предоставления государствен-

ной услуги – представление заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги 

К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государ-

ственной услуги, относится открытие счета в кредитной организации (в слу-

чае выплаты пособия через кредитную организацию). 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-

ны или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-

ственной услуги не взимается.  

В случае внесения изменений в выданный по результатам предостав-

ления государственной услуги документ, направленный на исправление 

ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, МФЦ, 

и (или) работника МФЦ, плата с заявителя 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 кредитной организации осуществляется за счет 

средств заявителя. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания, в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа-

та предоставления государственной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении государственной услуги и при получении результата предоставле-

ния государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной запи-

си – 10 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме 

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистри-

руется должностным лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием 

и регистрацию документов в течение 15 минут с момента обращения, по-

средством внесения соответствующей записи в журнал регистрации приня-
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тых документов (далее - журнал регистрации) по форме, указанной в прило-

жении 3 к Административному регламенту. 

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом 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 

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно нахо-

диться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок об-

щественного транспорта. 

Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован ин-

формационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об управле-

нии, осуществляющем предоставление государственной услуги: наименова-

ние, местонахождение, режим работы. 

Вход в здание Управления оборудуется пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвали-

дов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в Управление за предоставлением государственной услуги. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 

мест. 

Места ожидания могут быть оборудованы «электронной системой 

управления очередью», а при ее отсутствии, необходимо организовать пред-

варительную дистанционную запись заявителей по телефону. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, 

режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностно-

го лица Управления с заявителями. 
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Каждое рабочее место должностного лица Управления должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необ-

ходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03"101 и быть оборудованы противопожарной системой и 

средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвы-

чайной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации за-

явителями. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установлен-

ным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона "О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

 

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения государственной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 
                                                           

101  Российская газета, 21.06.2003, N 120, 21.06.2003 
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получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий 

К показателям доступности и качества государственной услуги отно-

сятся: 

1) своевременность (Св): 

Св = установленный Административным регламентом срок/время, 

фактически затраченное на предоставление государственной услуги x 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента; 

2) доступность (Дос): 

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 пере-

рыва 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 коляс-

ке; 

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 электронной форме: 

Дэл = 20% – можно подать заявление в электронной форме; 

Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронной форме. 

Динф – доступность информации о предоставлении государственной 

услуги: 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на 

информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 

материал (5%), периодически информация о государственной услуге разме-

щается в СМИ (5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные 

документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить резуль-

тат государственной услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить резуль-

тат государственной услуги по месту жительства, например, наличие графи-
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ка приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или нали-

чие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в МФЦ: 

Дмфц  = 5% при наличии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, в МФЦ; 

Дмфц  = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги в МФЦ. 

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной до-

ступности получения государственной услуги; 

3) качество (Кач):  

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим +Кпрод, где: 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся 

в управлении)/количество предусмотренных Административным регламен-

том документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении государствен-

ной услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные 

разъяснения; 

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные до-

ступные разъяснения; 

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявите-

ля/количество предусмотренных Административным регламентом докумен-

тов, имеющихся в ОИВ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – 

количество выявленных нарушений)/количество заявителей x 100%; 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными ли-

цами, предоставляющими государственную услугу: 

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-

щими государственную услугу; 
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Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-

ставляющими государственную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу; 

Кпрод – продолжительность взаимодействия заявителя с должностны-

ми лицами, предоставляющими государственную услугу: 

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот-

ренных настоящим Административным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с 

должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх 

сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв х 100%, где: 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в управление 

за получением информации о ходе предоставления государственной услуги 

лично, посредством почтовой связи или с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления государственной услуги в многофункциональных центрах предо-

ставления государственных и муниципальных услуг и особенности предо-

ставления государственной услуги в электронной форме. 

 

2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должност-

ными лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом могут 

осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 

прием заявления и документов; 

истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-

ствии с заключенными соглашениями; 
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выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставле-

ния государственной услуги. 

 

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивает-

ся возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

Администрации, единый портал, региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 

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, необходимых 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов». 

При обращении заявителя посредством единого портала и региональ-

ного портала в целях получения информации о порядке предоставления гос-

ударственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квали-

фицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа посред-

ством единого портала и регионального портала в целях получения государ-

ственной услуги используется усиленная квалифицированная электронная 

подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заяви-

телю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки 

электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в поряд-

ке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 

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 квалифицирован-

ной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и до-

кументы, на предмет ее соответствия следующим требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки действительно-

сти указанного сертификата, если момент подписания электронного доку-

мента не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владель-

цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной под-

consultantplus://offline/ref=313DE633477E52CFB3F7062B409B6DA41A9D04D50072FD737760BA345BQ6iCJ
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писи, 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 подписи», 

и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего 

электронный документ; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате ли-

ца, подписывающего электронный документ (если такие ограничения уста-

новлены). 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, в 

электронной форме посредством единого портала и регионального портала, 

направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем пода-

чи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу элек-

тронной почты, указанному в заявлении, или посредством единого портала и 

регионального портала. 

Возможность получения результата государственной услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечива-

ется заявителю в течение срока действия результата предоставления государ-

ственной услуги. 

 

2.17.3. При организации записи на прием Управлением или МФЦ за-

явителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо 

уполномоченного должностного лица Управления или МФЦ, а также с до-

ступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в управлении или МФЦ графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-

ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин-

тервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы Управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность интегра-

ции 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; 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=115
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б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги ли-

бо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 
 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления государственной услуги; 

прием и регистрация документов для предоставления государственной 

услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

проверка права и принятие решения о назначении и выплате (об отказе 

в назначении) 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 обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление ли-

бо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

рующих порядок предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления государствен-

ной услуги; 

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

мых документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо должностным лицом МФЦ, ответственным за кон-

сультирование заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной проце-

дуры является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления государственной услуги и перечне документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация должностным лицом Управления либо МФЦ, ответствен-

ным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале 

учета устных обращений по форме, устанавливаемой Управлением либо 

МФЦ. 

 

3.2.11. Прием и регистрация документов для предоставления государ-

ственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в Управление либо в МФЦ заявления с комплектом документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

прием, регистрацию документов 

оформление и выдачу расписки-уведомления в приеме документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

– 15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию до-

кументов. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал ре-

гистрации и оформляет расписку-уведомление о приеме документов, являю-

щуюся отрывной частью заявления, форма которого указана в приложении 2 

к Административному регламенту. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов. 
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Расписка-уведомление в приеме документов передается лично заявите-

лю в ходе приема документов или направляется почтой, в электронном виде, 

в случае если документы направлены по почте или в электронной форме.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, в течение одного рабочего дня передает в порядке 

делопроизводства документы должностному лицу Управления либо МФЦ, 

ответственному за истребование документов в порядке межведомственного 

(ведомственного) информационного взаимодействия. 

Передача должностным лицом МФЦ документов в Управление осу-

ществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация факта приема документов для предоставления государ-

ственной услуги в журнале регистрации 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. 

3.2.11.1. Особенности выполнения административной процедуры в 

электронной форме. 

При поступлении заявления в электронной форме через единый портал 

или региональный портал должностное лицо Управления, ответственное за 

прием и регистрацию документов: 

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государ-

ственной услуги заявления и электронных документов на соответствие тре-

бованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента; 

при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-

тронных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в 

случае если направленное заявление и пакет электронных документов не за-

верены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 

электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об от-

казе в приеме этих документов; 

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

соответствуют требованиям, предусмотренным Административным регла-

ментом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет 

заявителю уведомление об их приеме. 

Проверка действительности простой электронной подписи или уси-

ленной квалифицированной электронной подписи осуществляется единой 

системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме. 

http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
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При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-

пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента. 

Должностное лицо Управления по итогам завершения выполнения ад-

министративных процедур, предусмотренных Административным регламен-

том, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения Управле-

нием действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завер-

шения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с ис-

пользованием средств официального сайта Администрации, единого порта-

ла, регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя. 

 

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление пакета документов от должностного лица Управления либо МФЦ, 

ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставление за-

явителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламен-

та. 

Содержание административной процедуры включает в себя:  

подготовку и направление межведомственного (ведомственного) за-

проса в орган и (или) организацию, в распоряжении которой находятся до-

кументы; 

контроль над своевременным поступлением ответа на направленный 

запрос; 

получение ответа. 

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о 

предоставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней со 

дня поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 

2.6.1 Административного регламента. 

Направление межведомственного (ведомственного) запроса в рамках 

межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия 

осуществляется в электронном виде с использованием единой системы меж-

ведомственного электронного взаимодействия и системы электронного поч-

тового сервиса гарантированной доставки с применением средств крипто-

графической защиты информации и электронной подписи. 

При отсутствии технической возможности направления межведом-

ственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронно-

го почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос 

формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 

1-6 и 8 части 1 статьи 72 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и 

(или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные докумен-

ты, по почте или курьером. 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=122
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=315
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Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 

осуществляется на бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия ре-

шения о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия исчисляется со 

дня поступления в Управление либо МФЦ по межведомственному (ведом-

ственному) запросу последнего необходимого документа. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в 

порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимо-

действия. 

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребова-

нии документа в порядке межведомственного (ведомственного) информаци-

онного взаимодействия является непредставление заявителем документов, 

указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение управ-

лением либо МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный) запрос.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает 

его к пакету документов, передает в порядке делопроизводства должностно-

му лицу Управления, ответственному за назначение пособия. 

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в управление 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного (ведом-

ственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации вхо-

дящих документов и его приобщение к документам для предоставления гос-

ударственной услуги. 

 

3.2.3. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате (об 

отказе в назначении) пособия 

Основанием для начала процедуры является поступление пакета доку-

ментов от должностного лица Управления либо МФЦ, ответственного за 

прием и регистрацию документов, должностного лица управления либо 

МФЦ, ответственного за истребование документов в порядке межведом-

ственного (ведомственного) информационного взаимодействия. 

Содержание административной процедуры включает в себя:  

проверку права заявителя на пособие; 

принятие решения о назначении и выплате (отказе в назначении) посо-

бия; 

формирование личного дела; 

уведомление заявителя о назначении (отказе в назначении) пособия. 

Общий максимальный срок выполнения процедуры 3 дня. 
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Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом управления, ответственным за назначение пособия. 

Критериями принятия решения о наличии (отсутствии) права заявителя 

на пособие являются основания, указанные в подпункте 2.9.1 Администра-

тивного регламента. 

При наличии права на пособие, должностное лицо Управления, ответ-

ственное за назначение пособия, готовит проект решения о назначении и вы-

плате пособия по форме, указанной в приложении 5 к Административному 

регламенту. 

При отсутствии права на пособие, должностное лицо Управления, от-

ветственное за назначение пособия, готовит проект решения об отказе в 

назначении пособия по форме, указанной в приложение 6 к Административ-

ному регламенту. 

Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия фор-

мируется автоматизированным путем. 

Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия при-

нимает и подписывает руководитель Управления или уполномоченное 

должностное лицо управления. 

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке 

делопроизводства должностному лицу Управления, ответственному за 

назначение пособия. 

Должностное лицо Управления, ответственное за назначение пособия, 

готовит уведомление о назначении по форме, указанной в приложении 7 к 

Административному регламенту, или отказе в назначении пособия по форме, 

указанной в приложении 8 к Административному регламенту, для направле-

ния заявителю. 

Уведомление о принятом решении может быть направлено заявителю 

посредством почтовой связи, в электронной форме; его копия помещается в 

личное дело получателя пособия. 

Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления о назначении (отказе в назначении) пособия.  

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – утверждение проекта решения о назначении и выплате (отказе в назна-

чении) пособия и регистрация уведомления о назначении (об отказе в назна-

чении) пособия в журнале регистрации решений о назначении государствен-

ного пособия (приложение 5 к Административному регламенту). 

 

3.2.4. Формирование выплатных документов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление должностному лицу Управления, ответственному за формирова-

ние выплатных документов, утвержденного решения. 

Содержание административной процедуры включает в себя формиро-

вание и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату пособия, 
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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 

3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за формирование выплатных документов, 

должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным 

бухгалтером, руководителем Управления или уполномоченным лицом 

Управления. 

Критерием принятия решения для формирования выплатных докумен-

тов является утвержденное решение о назначении и выплате пособия. 

Результатом административной процедуры является утверждение 

надлежаще оформленных списков получателей, ведомостей на выплату, пла-

тежных поручений подписью и гербовой печатью либо электронно-

цифровой подписью руководителя Управления или уполномоченным лицом 

Управления. 

Должностное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности Управ-

ления передает утвержденные списки получателей пособия 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». 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – 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 ко-

торого входит организация работы по назначению и выплате единовремен-

ного пособия (далее – начальник отдела), либо лицом, его замещающим, пу-

тем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должност-

ными лицами Управления положений настоящего Административного ре-

гламента и опроса мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется началь-

ником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполне-

ния должностными лицами Управления, предоставляющими государствен-

ную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных право-

вых актов Ставропольского края. 
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Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ по-

следовательности действий, установленных Административным регламен-

том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо-

вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи-

телем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные 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, 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. 

Результаты 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, рас-

поряжений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, свя-

занные 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 государ-

ственной услуги проводятся на основании обращений граждан. 

 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю-

щимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах 

не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняе-

мую федеральным законом тайну. 



185 

 

2 

 

4.6. Управление, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные 

в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", и их работники несут ответ-

ственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за 

действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение поло-

жений настоящего Административного регламента и правовых актов Рос-

сийской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к 

предоставлению государственной услуги. 

 Ответственность Управления, его должностных лиц, МФЦ, орга-

низации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их ра-

ботники, ответственных за исполнение административных процедур, закреп-

ляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями зако-

нодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского 

края. 

 В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, 

порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов за-

явителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации. 

 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, 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 по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 

к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена по-

средством почтовой связи или в электронной форме с использованием ин-

формационных ресурсов сети «Интернет», единого портала или региональ-

ного портала. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 
16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=27014591&sub=2
http://internet.garant.ru/document?id=12025268&sub=192
http://internet.garant.ru/document?id=12025268&sub=192
consultantplus://offline/ref=9DAFEAC10E25B99727AC86E6020B24868654715A85A76080CE7C4D95C1D00CAD24F4BABCA8F6527384A66A76a2KFJ
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5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия 

(бездействие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 

16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", а также их должностных лиц, муниципальных слу-

жащих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления гос-

ударственной услуги. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование представления заявителем документов, не предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-

мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации или Ставропольского края; 

6) отказ Управления, его должностного лица, муниципального служа-

щего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-

те предоставления государственной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений) нарушение срока или порядка вы-

дачи документов по результатам предоставления государственной услуги; 

7) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

8) приостановление предоставления государственной услуги, если ос-

нования 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

Изобильненского городского округа Ставропольского края. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-

ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муни-

ципальных услуг в полном объеме;  

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
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9) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме. 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жа-

лоба признана необоснованной. 

Случаи, при которых Управление вправе оставить жалобу без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае Управление вправе оставить жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

Управления сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес под-

даются прочтению; 

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично в Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муници-

пального образования Ставропольского края, являющееся учредителем 

МФЦ, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муниципального образо-

вания Ставропольского края, являющиеся учредителем МФЦ, а также орга-

низации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Управления в сети Интернет; 
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единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (далее - согла-

шение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабо-

чим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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 

#P744%23P744
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направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Администра-

тивного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управ-

ления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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, муници-

пальных служащих Управления подаются руководителю Управления, предо-

ставляющего государственную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги.  

Жалобы на решения руководителя Управления, руководителя МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги, подаются главе 

администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-
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ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управлением, а в случае обжалования отказа Управлением, его должностно-

го лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-

явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно 

из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  

В случае если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце 

девятом пункта 5.4 Административного регламента, ответ заявителю направ-

ляется посредством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем Управления, решение или действие 

(бездействие) которого обжалуется; 

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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

#P738%23P738
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Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата ежеме-

сячного пособия по уходу за ребенком», 
утвержденному постановлением адми-

нистрации Изобильненского городского 
округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 

 
 
 
 

БЛОК-СХЕМА 
"Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком" 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Прием и регистрация 
документов 

Проверка права  

Решение о назна-
чении и выплате 

пособия  

Уведомление об 
отказе в назначе-

нии пособия  

Обжалование отказа в досу-
дебном порядке отказа в 

назначении пособия  

Уведомление о 
назначении и вы-

плате пособия  

Решение об 
отказе в назна-
чении пособия  

Формирование выплатных 
документов 

Передача платежных до-
кументов в кредитные 

организации 

Формирование и направление 
межведомственных (ведом-

ственных) запросов 
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Приложение 2 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата ежеме-

сячного пособия по уходу за ребенком», 
утвержденному постановлением адми-

нистрации Изобильненского городского 
округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком 

Гр. ________________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество полностью) 

Статус 

_____________________________________________________________ 
(мать, отец, лицо, их заменяющее - нужное подчеркнуть) 

Адрес места жительства 

_______________________________________________ 

___________________________________________________________________

_ 

Адрес места пребывания, фактического проживания ______________________ 

___________________________________________________________________

_ 

телефон _______________________________________ 

Паспорт: 

Серия  Дата рождения  

Номер  Дата выдачи  

Кем выдан  

*Гр. 

________________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество доверенного лица полностью - нужное подчеркнуть) 

Статус 

_____________________________________________________________ 
(мать, отец, лицо, их заменяющее) нужное подчеркнуть 

Адрес места жительства 

_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
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Адрес места пребывания, фактического проживания ______________________ 

___________________________________________________________________

_ 

Паспорт: 

Серия  Дата рождения  

Номер  Дата выдачи  
Кем выдан  

Документ, подтверждающий полномочия законного представителя (доверен-

ного лица): 

Серия ___________ Номер ____________ Дата выдачи ____________ 

Кем выдан__________________________________________________________ 

 «___»____________20__года  ____________________________________ 
         (подпись доверенного лица) 

*Сведения заполняются в случае подачи заявления доверенным лицом 

Прошу назначить мне ежемесячное пособие по уходу за ребенком: 

№ 
п/п Фамилия, имя, отчество ребенка Число, месяц, 

год рождения 

   

Для назначения ежемесячного пособия по уходу за ребенком представляю 

следующие документы: 

№ 
п/п Наименование документа Количество 

экземпляров 

1. Свидетельство о рождении ребенка, копия  

2. Свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) 

предыдущего ребенка (детей), копия 

 

3. Копия трудовой книжки  

4. Справка с места работы (службы, органа соцзащиты) от-

ца (матери) 

 

5. Справка из органа государственной службы занятости 

населения 

 

6. Документ, подтверждающий совместное проживание 

ребенка с заявителем 

 

 Дополнительно представляю:  

7.   

8.   

Прошу перечислить ежемесячное пособие по уходу за ребенком 

 через ФГУП «Почта 

России» 

 в кредитную орга-

низацию 

 

                                                                                     (наименование организации, БИК, ИНН, КПП) 

_________________________________________________________________ 

__________________________ на счет № ______________________________ 
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Дополнительные сведения  

  

  

  

Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 

При наступлении обстоятельств, влияющих на право получения 

ежемесячного пособия по уходу за ребенком, влекущих приостановление 

(прекращение) выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком, 

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 ежемесячного 

пособия по уходу за ребенком и на истребование необходимых сведений из 

других органов и организаций в рамках предоставления государственной 

услуги. 

 

«___»________________20__года  

 (подпись заявителя) 

Заявление и документы гр.  

 (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

приняты  и зарегистрированы №  

 (дата принятия)  

 

 
(Фамилия, имя, отчество и подпись специалиста, принявшего до-

кументы) 

 

 

оборот Приложения 2 

ЛИНИЯ ОТРЕЗА 

-------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

Расписка-уведомление о приеме документов 

 

Заявление и документы гр.  

 (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

Приняты  и зарегистрированы №  

 (дата принятия)   
 
 
 
 

Специалист  ___________________________(Расшифровка подпи-
си) 

Приложение 3 
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к административному регламенту предо-

ставления управлением труда и соци-
альной защиты населения администра-

ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата ежеме-

сячного пособия по уходу за ребенком», 
утвержденному постановлением адми-

нистрации Изобильненского городского 
округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

 

ЖУРНАЛ 

регистрации принятых документов 

 

N 
п/п 

Дата, время 
приема заявле-
ния и докумен-

тов 

N 
личного 

дела 
Ф.И.О. Адрес Цель обра-

щения 
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Приложение 4 
 

к административному регламенту предоставления управлением труда и со-
циальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выпла-
та ежемесячного пособия по уходу за ребенком», утвержденному постанов-

лением администрации Изобильненского городского округа Ставропольско-
го края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 
 
 

ЖУРНАЛ 

регистрации решений о назначении государственного пособия 
 

N 
п/п Ф.И.О. Адрес 

Дата при-
нятия 

заявления 
и доку-
ментов 

Вид по-
собия, 

компен-
сации 

Дата принятия 
решения о 
назначении 

пособия, ком-
пенсации 

Размер 
пособия, 
компен-
сации 

Срок 
назна-
чения 

№ лич-
ного 
дела 

Подпись 
специа-
листа 
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Приложение 5 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата ежеме-

сячного пособия по уходу за ребенком», 
утвержденному постановлением адми-

нистрации Изобильненского городского 
округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

РЕШЕНИЕ № _____ от _____ 

о назначении и выплате ежемесячного пособия по уходу за ребенком 

Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ 

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 

 

Заявка на ежемесячное пособие по уходу за ребенком № __  от _____ 
(дата обращения ______ _______ 20__) 

 

НАЗНАЧИТЬ 

Фамилия, имя, отчество: 

_____________________________________________  

Адрес регистрации заявителя 

_________________________________________ 

Способ выплаты 

 

Ф.И.О., дата рождения ребенка Начало 
выплаты 

Окончание 
выплаты 

Сумма за 
месяц 

 __.__.20__ __.__.20__ 0,00 

 Доплата за предыдущий период 

 __.__.20__ __.__.20__ 0,00 

   Всего 00,00 

 

 Расчет произвёл  Расшифровка подписи 

М.П. Расчет проверил  Расшифровка подписи 

 Руководитель  Расшифровка подписи 
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Приложение 6 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата ежеме-

сячного пособия по уходу за ребенком», 
утвержденному постановлением адми-

нистрации Изобильненского городского 
округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

РЕШЕНИЕ № ____ от __.__.20__г. 

об отказе в назначении и выплате ежемесячного пособия по уходу за ребен-

ком Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ 

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 

 

Заявка на ежемесячное пособие по уходу за ребенком № __  от _____ 
(дата обращения ___ ___ 20__) 

 

ОТКАЗАТЬ 

Фамилия, имя, отчество _____________________________________________ 

Адрес места жительства (места пребывания, места фактического 

проживания) ______________________________________________________ 

Причина: 

__________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

 

 

Руководитель    подпись    расшифровка подписи 

  М.П. 
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Приложение 7 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата ежеме-

сячного пособия по уходу за ребенком», 
утвержденному постановлением адми-

нистрации Изобильненского городского 
округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

 

Адрес заявителя:___________________ 

__________________________________ 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ______ от ______________ 

 

 

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

 

 Сообщаем, что Вам произведено назначение ежемесячного пособия по 

уходу за ребенком на детей (ребенка) 
   

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

в размере __________ руб. __ коп. с ________________ по ________________ 

 Напоминаем, что Вы должны известить орган соцзащиты о наступле-

нии обстоятельств, влекущих изменение размера ежемесячного пособия по 

уходу за ребенком или прекращение его выплаты, в месячный срок. 

 

 

 

Руководитель   подпись   расшифровка подписи 

 

Специалист /Фамилия, имя, отчество/ 

Телефон 
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Приложение 8 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата ежеме-

сячного пособия по уходу за ребенком», 
утвержденному постановлением адми-

нистрации Изобильненского городского 
округа Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ _____ от ___________ 

об отказе в назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком 

 

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

Уведомляем Вас об отказе в назначении ежемесячного пособия по 

уходу за ребенком  

Причина отказа: 

_______________________________________________ 
    (указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодательство 

_________________________________________________________________ 
(подпункт, пункт, статья, название и номер нормативного правового акта) 

 

Отказ в назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком Вы 

можете обжаловать в судебном порядке. 

 

 

 

Руководитель   подпись         /Фамилия, имя, отчество/ 

 

 

Специалист /Фамилия, имя, отчество/ 

Телефон 
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления Управлением труда и социальной защиты населения 

администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и 

родам» 
 

1. Общие положения 

 

 1.1. Административный регламент предоставления Управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского края государственной услуги 

«Назначение и выплата пособия по беременности и родам» (далее 

соответственно – Административный регламент, государственная услуга, 

пособие), определяет стандарт и порядок предоставления государственной 

услуги. 
 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении государственной услуги являются:  

а) женщины, уволенные в связи с ликвидацией организаций, прекра-

щением физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных 

предпринимателей, прекращением полномочий нотариусами, занимающи-

мися частной практикой, и прекращением статуса адвоката, а также в связи с 

прекращением деятельности иными физическими лицами, чья профессио-

нальная деятельность в соответствии с федеральными законами подлежит 

государственной регистрации и (или) лицензированию, в течение двенадцати 

месяцев, предшествовавших дню признания их в установленном порядке 

безработными; 

б) женщины, указанные в подпункте «а» пункта 1.2 настоящего Адми-

нистративного регламента, при усыновлении ими ребенка (детей) в возрасте 

до трех месяцев. 
 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги. 
 

1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы Управле-

ния труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского края (далее – Управление) и мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-
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пальных услуг в Ставропольском крае (далее соответственно МФЦ), их 

справочных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты: 
 

1.3.1.1. Местонахождение Управления: 356140, Ставропольский край, 

г. Изобильный, ул. Семыкина, д. 30 

График работы:  

понедельник – пятница 8.00 – 17.00 

перерыв – с 12.00 до 13.00 

График приема граждан: 

 понедельник, вторник, четверг, пятница 8.00 – 17.00 

 среда 8.00 – 20.00 

 первая и вторая суббота каждого месяца 8.00 – 17.00. 

Справочные телефоны Управления: (86545)2-27-34, (86545) 2-48-43, 

(86545)2-20-84, факс: (86545)2-27-34. 

Вся информация о работе Управления размещена на официальном сай-

те Администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 

края (далее - Администрация): www.izobadmin.ru 
 

1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефо-

нах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), мини-

стерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 

(www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставро-

польского края (www.umfc26.ru). 
 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляется посредством: 

личного обращения заявителя в Управление, МФЦ; 

письменного обращения заявителя путем направления почтовых от-

правлений по адресу: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный, ул. Се-

мыкина, д. 30 

обращения по телефонам Управления: 8-(86545)2-27-34, 8-(86545)2-48-

43, 8-(86545)2-20-84; 

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

сайтах министерства экономического развития Ставропольского края 

(www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.umfc26.ru/
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Ставропольского края (www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональ-

ных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru); 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты Управления по адресу: 

utszn@izobadmin.ru ; 

использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 
 

1.3.3. 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» на официальных сайтах управления, предоставляющего 

государственную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении 

государственной услуги 

На информационных стендах Управления в доступных для ознакомле-

ния местах и на официальном сайте Администрации размещаются и поддер-

живаются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 

блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици-

альном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru); 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может по-

лучить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление гос-

ударственной услуги. 

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

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; 

mailto:utszn@izobadmin.ru
consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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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 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном 

портале и официальном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru), предо-

ставляется заявителю бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 

официальном сайте Администрации, осуществляется без выполнения заяви-

телем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем про-

граммного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 

или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 
  

2. Стандарт предоставления услуги 
 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги -  Назначение и выплата посо-

бия по беременности и родам. 
 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги, обращение в которые необходимо для предо-

ставления государственной услуги. 

Государственная услуга предоставляется Управлением труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края.  

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

являются: 

территориальные органы государственной службы занятости 

населения; 

органы социальной защиты населения Ставропольского края, 

субъектов Российской Федерации; 

МФЦ; 

территориальные органы федеральной налоговой службы Российской 

Федерации 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле согласований, необходимых для получения государственной услуги и свя-

http://www.izobadmin.ru/
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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 гос-

ударственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Ставро-

польского края от 24 июня 2011 г. № 250-п «Об утверждении Перечня услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления ор-

ганами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг 

и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении госу-

дарственных услуг». 
 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

назначение и выплата пособия; 

отказ в назначении пособия. 
 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги. 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 

календарных дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми доку-

ментами Управлением либо МФЦ. 

Возможность приостановления предоставления государственной услу-

ги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

Уведомление о принятом решении направляется заявителю не позднее 

чем через 10 календарных дней после его обращения в Управление либо 

МФЦ за пособием со всеми необходимыми документами. 
 

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 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации» 1; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» 2; 

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD22B22117CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD23B42C16CA3A50A1E72137MDJ0O
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Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»3; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»4; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов» 5; 
_____________________________________________ 

1Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, № 48, ст. 4563. 
2Российская газета, 29.07.2006, № 165. 
3Российская газета, 30.07.2010, № 168. 
4Парламентская газета, 08-14.04.2011, № 17, Российская газета, 08.04.2011, № 75. 
5Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должност-

ных лиц» 6; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг»7; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг» 8; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг» 9; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 

сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи» 10; 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обес-

печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 

групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-

портной инфраструктур» 11; 

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD22B42A18CA3A50A1E72137D08BCFD8D6C79CE20DE3D7MDJFO
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD23B02916CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAC25B52F18CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD2BB42117CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAA21B02E16CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AA525B02C19CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2013C36D0CFEBC7C60D98198M9JFO
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Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении 

органов местного самоуправления муниципальных районов и городских 

округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочи-

ями Российской Федерации, переданными для  осуществления органам госу-

дарственной власти субъектов Российской Федерации, и отдельными госу-

дарственными полномочиями Ставропольского края в области труда и соци-

альной защиты отдельных категорий граждан» 12;  

 Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государствен-

ных пособиях гражданам, имеющим детей» 13; 

_______________________ 
6Российская газета, 22.08.2012, № 192. 
7Российская газета, 31.08,2012, № 200. 
8Российская газета, 23.11.2012, № 271. 
9Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016. 
10Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015. 
11Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43. 
12Ставропольская правда, 16.12.2009, № 268. 

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Рос-

сийской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Поряд-

ка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, 

имеющим детей» 14; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 24 июня   

2011 г. № 250-п «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необхо-

димыми и обязательными для предоставления органами исполнительной 

власти Ставропольского края государственных услуг и предоставляются ор-

ганизациями, участвующими в предоставлении государственных услуг» 15; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 

2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых до-

пускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг"102; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 г. № 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг"103; 

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов в соответствии с норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовы-

ми актами Ставропольского края для предоставления государственной услу-
                                                           
13 Собрание законодательства Российской Федерации, 22.05.1995, № 21, ст. 1929 
14 Российская газета, 27.01.2010 № 15 
102 Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 27 ст. 3744  

15 Ставропольская правда, 05.07.2011, № 154. 
103 Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 53, ст. 7932 

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2810C8680DF6E17668808D9A9896C1C9A149EEDFDB5CBC6EM8JCO
http://internet.garant.ru/document?id=70093794&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=70190064&sub=0
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ги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государствен-

ной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 

 

2.6.1. Для назначения пособия заявителем в Управление по месту жи-

тельства либо в МФЦ предъявляется паспорт или иной документ, удостове-

ряющий личность и (или) документ, подтверждающий регистрацию по месту 

жительства (месту пребывания) и предоставляются следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

заявление о назначении пособия (по форме согласно приложению 2 к 

Административному регламенту); 

листок нетрудоспособности; 

выписку из трудовой книжки о последнем месте работы, заверенную в 

установленном порядке; 

решение территориальных органов федеральной налоговой службы о 

государственной регистрации прекращения физическими лицами деятельно-

сти в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращения полномо-

чий нотариусами, занимающимися частной практикой, прекращения статуса 

адвоката и прекращения деятельности иными физическими лицами, профес-

сиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами 

подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию. 

В случае подачи заявления и документов уполномоченным представи-

телем он дополнительно представляет документ, удостоверяющий его лич-

ность и оформленные надлежащим образом полномочия. 
 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме  

Форма заявления может быть получена: 

непосредственно в Управлении по адресу: 356140, Ставропольский 

край, г. Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

в МФЦ; 

в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации 

(www.izobadmin.ru), 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: 356140, Ставропольский край, г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-

правлением) в Управление по адресу: 356140, Ставропольский край, г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

http://www.izobadmin.ru/
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путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной 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 

заполнения 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 массовых 

коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический пе-

реход к заполнению электронной формы указанного заявления на регио-

нальном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется 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 непосред-

ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон-

ной формы заявления при обращении за государственной услугой, предпола-

гающей направление совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний 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 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-

ной государственной информационной системе «Единая система идентифи-

кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-

но-технологическое взаимодействие информационных систем, используе-

мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-

тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), 

http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDE8E52AD420F2329833B393FE9yErFJ
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDD8752A5430F2329833B393FE9yErFJ
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и сведений, опубликованных на едином портале или региональном портале, 

в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифи-

кации 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 региональ-

ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного го-

да, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 ме-

сяцев. 

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые 

для предоставления государственной услуги, направляются в Управление 

посредством единого портала или регионального портала. 

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, и регистрацию заявления без необходи-

мости повторного представления заявителем таких документов на бумажном 

носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемы-

ми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, за-

конами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с 

ними актами высших исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации. 

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема 

и регистрации Управлением заявления и документов, поступивших в элек-

тронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, поступивших в Управление в электронной форме, направляется за-

явителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного 

заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, ука-

занному в заявлении. 

В случае направления заявления и документов для получения государ-

ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле-

нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 

исключением документов, представляемых в подлинниках. 
 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-
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дарственной 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 истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня 

поступления заявления, в том числе в электронной форме, следующие доку-

менты, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), 

участвующих в предоставлении государственной услуги: 

справку из органа государственной службы занятости населения о при-

знании безработной; 

справку из органа социальной защиты населения по месту жительства 

о том, что пособие не назначалось (в случае обращения за назначением 

пособия в орган социальной защиты населения по месту фактического 

проживания либо по месту пребывания); 

справку из органа соцзащиты по месту регистрации заявителя о 

неполучении пособия (в случае обращения заявителя в Управление по месту 

пребывания (месту фактического проживания) в Ставропольском крае; 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие в связи с предоставлением государственной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов исполнительной власти Ставропольского края, предостав-

ляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предо-

ставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги. 
 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

отсутствие документа (документов), подтверждающего(их) личность и 

полномочия заявителя; 

consultantplus://offline/ref=7E80D713D77853DB4BA9D58E9B2FCBEF5DBE78CD417229C70D1D523B73F2819A8EBDF05A58KFI
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документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, 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, пе-

чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-

стью (фамилия, инициалы); 

копии документов не заверены в установленном порядке (при направ-

лении документов посредством почтовой связи). 
 

 2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной 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 ис-

пользованием простой электронной подписи или усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

документы не подписаны простой электронной подписью или выявле-

но несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи-

цированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 Админи-

стративного регламента. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услу-

ги являются: 

выезд гражданина Российской Федерации на постоянное место жи-

тельства за пределы Российской Федерации; 

несоответствие заявителя категории, предусмотренной статьей 1 Феде-

рального закона «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»; 
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неподтверждение документами права на получение пособия; 

обращение за назначением пособия по истечении шести месяцев со дня 

окончания отпуска по беременности и родам. 

 

2.9.2. Основание для приостановления предоставления государствен-

ной услуги – представление заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги. 

К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государ-

ственной услуги, относится открытие счета в кредитной организации (в слу-

чае выплаты пособия через кредитную организацию). 

 

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.  

В случае внесения изменений в выданный по результатам предостав-

ления государственной услуги документ, направленный на исправление 

ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, МФЦ, 

и (или) работника МФЦ, плата с заявителя 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 кредитной организации осуществляется за счет 

средств заявителя. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания, в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа-

та предоставления государственной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении государственной услуги и при получении результата предоставле-

ния государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной запи-

си – 10 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 
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Запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется 

должностным лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием и ре-

гистрацию документов в течение 15 минут с момента обращения, посред-

ством внесения соответствующей записи в журнал регистрации принятых 

документов (далее - журнал регистрации) по форме, указанной в приложении 

3 к Административному регламенту. 

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом 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. 

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно нахо-

диться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок об-

щественного транспорта. 

Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован ин-

формационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об управле-

нии, осуществляющем предоставление государственной услуги: наименова-

ние, местонахождение, режим работы. 

Вход в здание Управления оборудуется пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвали-

дов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в Управление за предоставлением государственной услуги. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 

мест. 

Места ожидания могут быть оборудованы «электронной системой 

управления очередью», а при ее отсутствии, необходимо организовать пред-

варительную дистанционную запись заявителей по телефону. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, 

режима работы. 
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Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностно-

го лица Управления с заявителями. 

Каждое рабочее место должностного лица Управления должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необ-

ходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03"104 и быть оборудованы противопожарной системой и сред-

ствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычай-

ной ситуации.  

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации за-

явителями. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установлен-

ным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона "О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

 

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
                                                           

104  Российская газета, 21.06.2003, N 120, 21.06.2003 
 

http://internet.garant.ru/document?id=12076346&sub=1000
http://internet.garant.ru/document?id=12076346&sub=1000
garantf1://10064504.3/
garantf1://70709036.0/
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при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения государственной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность  

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий 

К показателям доступности и качества государственной услуги отно-

сятся: 

1) своевременность (Св): 

Св = установленный Административным регламентом срок/время, 

фактически затраченное на предоставление государственной услуги x 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента; 

2) доступность (Дос): 

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 электронной форме: 

Дэл = 20% – можно подать заявление в электронной форме; 

Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронной форме. 

Динф – доступность информации о предоставлении государственной 

услуги: 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на 

информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 

материал (5%), периодически информация о государственной услуге разме-

щается в СМИ (5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные 

документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат 

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

государственной услуги по месту жительства, например, наличие графика 

приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие 

доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в МФЦ: 

Дмфц  = 5% при наличии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, в МФЦ; 

Дмфц  = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги в МФЦ. 

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной до-

ступности получения государственной услуги; 

3) качество (Кач):  

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим +Кпрод , где: 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в 

управлении)/количество предусмотренных Административным регламентом 

документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении государственной 

услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную 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 заявите-

ля/количество предусмотренных Административным регламентом докумен-

тов, имеющихся в ОИВ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – ко-

личество выявленных нарушений)/количество заявителей x 100%; 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 

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

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-

щими государственную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услу-

ги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставля-

ющими государственную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной услу-

ги 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, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот-

ренных 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 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв х 100% , где: 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в Управле-

ние 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 долж-

ностными лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом 

могут осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 

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

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-

ствии с заключенными соглашениями; 

выдача заявителям документов, являющихся результатом предостав-

ления государственной услуги. 

 

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивает-

ся возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

Администрации, единый портал, региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 

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, необходимых 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов». 

При обращении заявителя посредством единого портала и региональ-

ного портала в целях получения информации о порядке предоставления гос-

ударственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квали-

фицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа посред-

ством единого портала и регионального портала в целях получения государ-

ственной услуги используется усиленная квалифицированная электронная 

подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заяви-

телю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки 

электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в поряд-

ке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 

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 квалифицирован-

ной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и до-

кументы, на предмет ее соответствия следующим требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки действительно-

consultantplus://offline/ref=313DE633477E52CFB3F7062B409B6DA41A9D04D50072FD737760BA345BQ6iCJ
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сти указанного сертификата, если момент подписания электронного доку-

мента не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владель-

цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной под-

писи, 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 подписи», 

и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего 

электронный документ; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате ли-

ца, подписывающего электронный документ (если такие ограничения уста-

новлены). 

 Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, в 

электронной форме посредством единого портала и регионального портала, 

направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем пода-

чи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу элек-

тронной почты, указанному в заявлении, или посредством единого портала и 

регионального портала. 

 Возможность получения результата государственной услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечива-

ется заявителю в течение срока действия результата предоставления государ-

ственной услуги. 

 

2.17.3. При организации записи на прием Управлением или МФЦ за-

явителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо 

уполномоченного должностного лица Управления или МФЦ, а также с до-

ступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в Управлении или МФЦ графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-

ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин-

тервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы Управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность интегра-

ции с единым порталом и региональным порталом. 

 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=115
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2.17.4. При предоставлении государственной услуги в электронной 

форме заявителю направляется: 

а) уведомление о записи на прием в Управление или МФЦ, содержа-

щее сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги; 

 в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги ли-

бо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

 
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 следую-

щие административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления государственной услуги; 

прием и регистрация документов для предоставления государственной 

услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

проверка права и принятие решения о назначении и выплате (об отказе 

в назначении) 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 обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление ли-

бо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

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

ной услуги; 

выдача формы заявления для предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходи-

мых документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо должностным лицом МФЦ, ответственным за кон-

сультирование заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной проце-

дуры является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления государственной услуги и перечне документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация должностным лицом Управления либо МФЦ, ответствен-

ным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале 

учета устных обращений по форме, устанавливаемой Управлением либо 

МФЦ. 

 

3.2.11. Прием и регистрация документов для предоставления государ-

ственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в Управление либо в МФЦ заявления с комплектом документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

прием, регистрацию документов 

оформление и выдачу расписки-уведомления в приеме документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

– 15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию до-

кументов. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал ре-

гистрации и оформляет расписку-уведомление о приеме документов, являю-

щуюся отрывной частью заявления, форма которого указана в приложении 2 

к Административному регламенту. 
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Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов. 

Расписка-уведомление в приеме документов передается лично заявите-

лю в ходе приема документов или направляется почтой, в электронном виде, 

в случае если документы направлены по почте или в электронной форме.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, в течение одного рабочего дня передает в порядке 

делопроизводства документы должностному лицу Управления либо МФЦ, 

ответственному за истребование документов в порядке межведомственного 

(ведомственного) информационного взаимодействия. 

Передача должностным лицом МФЦ документов в Управление осу-

ществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация факта приема документов для предоставления государ-

ственной услуги в журнале регистрации 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. 

 

3.2.11.1. Особенности выполнения административной процедуры в 

электронной форме 

При поступлении заявления в электронной форме через единый портал 

или региональный портал должностное лицо Управления, ответственное за 

прием и регистрацию документов: 

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку действительности используемой заявителем 

усиленной квалифицированной электронной подписи; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государ-

ственной услуги заявления и электронных документов на соответствие тре-

бованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента; 

при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-

тронных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в 

случае если направленное заявление и пакет электронных документов не за-

верены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 

электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об от-

казе в приеме этих документов; 

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

соответствуют требованиям, предусмотренным Административным регла-

ментом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет 

заявителю уведомление об их приеме. 

http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
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 Проверка действительности простой электронной подписи или уси-

ленной квалифицированной электронной подписи осуществляется единой 

системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме. 

 При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-

пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента. 

 Должностное лицо Управления по итогам завершения выполнения ад-

министративных процедур, предусмотренных Административным регламен-

том, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения Управле-

нием действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завер-

шения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с ис-

пользованием средств официального сайта Администрации, единого порта-

ла, регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя. 

 

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление пакета документов от должностного лица Управления либо МФЦ, 

ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставление за-

явителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламен-

та. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

подготовку и направление межведомственного (ведомственного) за-

проса в орган и (или) организацию, в распоряжении которой находятся до-

кументы; 

контроль над своевременным поступлением ответа на направленный 

запрос; 

получение ответа. 

 Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о 

предоставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней со 

дня поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 

2.6.1 Административного регламента. 

Направление межведомственного (ведомственного) запроса в рамках 

межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия 

осуществляется в электронном виде с использованием единой системы меж-

ведомственного электронного взаимодействия и системы электронного поч-

тового сервиса гарантированной доставки с применением средств крипто-

графической защиты информации и электронной подписи. 

При отсутствии технической возможности направления межведом-

ственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронно-

го почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос 

формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 

1-6 и 8 части 1 статьи 72 Федерального закона «Об организации предоставле-

http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=122
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=315
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ния государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и 

(или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные докумен-

ты, по почте или курьером. 

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 

осуществляется на бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия ре-

шения о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия исчисляется со 

дня поступления в Управление либо МФЦ по межведомственному (ведом-

ственному) запросу последнего необходимого документа. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в 

порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодей-

ствия. 

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребова-

нии документа в порядке межведомственного (ведомственного) информаци-

онного взаимодействия является непредставление заявителем документов, 

указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение Управ-

лением либо МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный) запрос.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) информа-

ционного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает его 

к пакету документов, передает в порядке делопроизводства должностному 

лицу Управления, ответственному за назначение пособия. 

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в Управление 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного (ведом-

ственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации вхо-

дящих документов и его приобщение к документам для предоставления гос-

ударственной услуги. 

 

3.2.3 Проверка права и принятие решения о назначении и выплате (отка-

зе в назначении) пособия 

Основанием для начала процедуры является поступление пакета доку-

ментов от должностного лица Управления либо МФЦ, ответственного за 

прием и регистрацию документов, должностного лица Управления либо 

МФЦ, ответственного за истребование документов в порядке межведом-

ственного (ведомственного) 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 за-

явителя о назначении (об отказе в назначении) пособия. 
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Общий максимальный срок выполнения процедуры 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным    лицом 

Управления, ответственным за назначение пособия. 

Критериями принятия решения о наличии (отсутствии) права заявителя 

на пособие являются основания, указанные в подпункте 2.9.1 Администра-

тивного регламента. 

При наличии права на пособие должностное лицо Управления, ответ-

ственное за назначение пособия, готовит проект решения о назначении и вы-

плате пособия по форме, указанной в приложении 5 к Административному 

регламенту. 

При отсутствии права на пособие должностное лицо Управления, от-

ветственное за назначение пособия, готовит проект решения об отказе в 

назначении пособия по форме, указанной в приложение 6 к Административ-

ному регламенту. 

Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия фор-

мируется автоматизированным путем. 

Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия при-

нимает и подписывает руководитель Управления или уполномоченное 

должностное лицо управления. 

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке 

делопроизводства должностному лицу Управления, ответственному за назна-

чение пособия. 

Должностное лицо Управления, ответственное за назначение пособия, 

готовит уведомление о назначении по форме, указанной в приложении 7 к 

Административному регламенту, или отказе в назначении пособия по форме, 

указанной в приложении 8 к Административному регламенту, для направле-

ния заявителю. 

Уведомление о принятом решении может быть направлено заявителю 

посредством почтовой связи, в электронной форме; его копия помещается в 

личное дело получателя пособия. 

Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления о назначении (отказе в назначении) пособия.  

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – утверждение проекта решения о назначении и выплате (отказе в назна-

чении) пособия и регистрация уведомления о назначении (об отказе в назна-

чении) пособия в журнале регистрации решений о назначении государствен-

ного пособия (приложение 4 к Административному регламенту). 

 

3.2.4. Формирование выплатных документов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление должностному лицу Управления, ответственному за формирование 

выплатных документов, утвержденного решения. 
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Содержание административной процедуры включает в себя формиро-

вание и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату пособия, 

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 

3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за формирование выплатных документов, 

должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным 

бухгалтером, руководителем Управления или уполномоченным лицом 

Управления.  

Критерием принятия решения для формирования выплатных докумен-

тов является утвержденное решение о назначении и выплате пособия. 

Результатом административной процедуры является утверждение 

надлежаще оформленных списков получателей пособия, ведомостей на вы-

плату, платежных поручений подписью и гербовой печатью либо электрон-

ной подписью руководителя Управления или уполномоченным лицом 

Управления. 

Должностное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности Управле-

ния передает утвержденные списки получателей с приложением платежных 

поручений в российские кредитные организации, а ведомости на выплату с 

приложением платежных поручений в структурные подразделения федераль-

ного государственного унитарного предприятия «Почта России». 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – 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 ко-

торого входит организация работы по назначению и выплате пособия (далее 

– начальник отдела), либо лицом, его замещающим, путем проведения выбо-

рочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управ-

ления положений настоящего Административного регламента и опроса мне-

ния заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется началь-

ником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполне-

ния должностными лицами Управления, предоставляющими государствен-

ную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных 
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нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных право-

вых актов Ставропольского края. 

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ по-

следовательности действий, установленных Административным регламен-

том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо-

вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи-

телем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные 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, 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. 

Результаты 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, рас-

поряжений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, свя-

занные 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 государ-

ственной услуги проводятся на основании обращений граждан. 

 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю-

щимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах 
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не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняе-

мую федеральным законом тайну. 

 

4.6. Управление, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные 

в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", и их работники несут ответ-

ственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за 

действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение поло-

жений настоящего Административного регламента и правовых актов Рос-

сийской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к 

предоставлению государственной услуги. 

 Ответственность Управления, его должностных лиц, МФЦ, организа-

ции, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работники, 

ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в 

их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-

ства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края. 

 В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд-

ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявите-

лей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 

 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, 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 по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 

к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена по-

средством почтовой связи или в электронной форме с использованием ин-

формационных ресурсов сети «Интернет», единого портала или региональ-

ного портала. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 
16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=27014591&sub=2
http://internet.garant.ru/document?id=12025268&sub=192
http://internet.garant.ru/document?id=12025268&sub=192
consultantplus://offline/ref=9DAFEAC10E25B99727AC86E6020B24868654715A85A76080CE7C4D95C1D00CAD24F4BABCA8F6527384A66A76a2KFJ
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муниципальных услуг", а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников 

 
5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия 

(бездействие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 

16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", а также их должностных лиц, муниципальных слу-

жащих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления гос-

ударственной услуги. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование представления заявителем документов, не предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-

мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации или Ставропольского края; 

6) отказ Управления, его должностного лица, муниципального служа-

щего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-

те предоставления государственной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений) нарушение срока или порядка вы-

дачи документов по результатам предоставления государственной услуги; 

7) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

8) приостановление предоставления государственной услуги, если ос-

нования 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

Изобильненского городского округа Ставропольского края. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-

ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
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функция по предоставлению соответствующих государственных или муни-

ципальных услуг в полном объеме;  

9) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме. 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жа-

лоба признана необоснованной. 

Случаи, при которых Управление вправе оставить жалобу без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае Управление вправе оставить жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

Управления сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес под-

даются прочтению; 

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично в Управление, МФЦ, орган местного самоуправления 

муниципального образования Ставропольского края, являющиеся 

учредителем МФЦ, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края, являющиеся учредителем МФЦ, а также 

организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
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в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Управления в сети Интернет; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (далее - согла-

шение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабо-

чим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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 

#P744%23P744
#P745%23P745
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быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба 

направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Администра-

тивного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управ-

ления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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, 

муниципальных служащих Управления подаются руководителю Управления, 

предоставляющего государственную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги.  

Жалобы на решения руководителя Управления, руководителя МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги, подаются главе 

администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

#P738%23P738
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вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управлением, а в случае обжалования отказа Управлением, его должностно-

го лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-

явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно 

из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  

В случае если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце 

девятом пункта 5.4 Административного регламента, ответ заявителю направ-

ляется посредством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем Управления, решение или действие 

(бездействие) которого обжалуется; 

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; 

#P738%23P738
#P738%23P738
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сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та пособия по беременности и родам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 
 

БЛОК-СХЕМА 
"Назначение и выплата пособия по беременности и родам" 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация 
документов 

Расписка в прие-
ме документов 

Проверка права на пособие 
по беременности и родам 

Принятие решения 
о назначении и 

выплате пособия 
по беременности и 

родам 

Уведомле-
ние об отка-
зе в назна-

чении посо-
бия по бе-

ременности 
и родам 

Обжалование 
отказа в досу-

дебном порядке 
отказа в назна-
чении пособия 
по беременно-

сти и родам 
Уведомление о 

назначении и вы-
плате пособия по 
беременности и 

родам 

Принятие решения об 
отказе в предоставле-
нии государственной 

услуги 

Формирование выплатных 
документов 

Передача платежных до-
кументов в кредитную 

организацию, структур-
ные подразделения ФГУП 

«Почта России» 

Формирование и направление 
межведомственных (ведом-

ственных) запросов 
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Приложение 2 

 
к административному регламенту 

предоставления управлением труда и 
социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та пособия по беременности и родам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

о назначении пособия по беременности и родам 

 

Гр. ________________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество полностью) 

Статус 

_____________________________________________________________ 
(мать, отец, лицо, их заменяющее - нужное подчеркнуть) 

Адрес места жительства 

_______________________________________________ 

___________________________________________________________________

_ 

Адрес места пребывания, фактического проживания ______________________ 

___________________________________________________________________

_ 

телефон _______________________________________ 

Паспорт: 

Серия  Дата рождения  

Номер  Дата выдачи  

Кем выдан  

*Гр. 

________________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество доверенного лица полностью - нужное подчеркнуть) 

Статус 

_____________________________________________________________ 
(мать, отец, лицо, их заменяющее) нужное подчеркнуть 
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Адрес места жительства 

_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

Адрес места пребывания, фактического проживания ______________________ 

___________________________________________________________________ 

телефон _______________________________________ 

Паспорт: 

Серия  Дата рождения  

Номер  Дата выдачи  
Кем выдан  

Документ, подтверждающий полномочия доверенного лица: 

Серия ___________ Номер ____________ Дата выдачи ____________ 

Кем выдан__________________________________________________________ 

 «___»____________20__года  ____________________________________ 
         (подпись доверенного лица) 

*Сведения заполняются в случае подачи заявления доверенным лицом 

Прошу назначить мне пособие по беременности и родам: 

№ 
п/п Фамилия, имя, отчество ребенка Число, месяц, 

год рождения 

   

Для назначения пособия по беременности и родам представляю следующие 

документы: 

№ 
п/п Наименование документа Количество 

экземпляров 

1. Листок нетрудоспособности  

2. Выписка из трудовой книжки о последнем месте работы, 

заверенная в установленном порядке 

 

3. Справка из органов государственной службы занятости 

населения о признании её безработной 

 

4. Решение территориальных органов федеральной налого-

вой службы о государственной регистрации прекраще-

ния физическими лицами деятельности в качестве инди-

видуальных предпринимателей, прекращения полномо-

чий нотариусами, занимающимися частной практикой, 

прекращения статуса адвоката и прекращения деятель-

ности иными физическими лицами, профессиональная 

деятельность которых в соответствии с федеральными 

законами подлежит государственной регистрации и 

(или) лицензированию. 

 

5. Справка из органа соцзащиты по месту жительства о 

том, что пособие не назначалось и не выплачивалось, в 

случае обращения за назначением пособия по беремен-
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ности и родам в орган соцзащиты по месту фактического 

проживания либо по месту пребывания. 

6. Дополнительно предоставляю:  

Прошу перечислить пособие по беременности родам 

 через ФГУП «Почта 

России» 

 в кредитную орга-

низацию 

 

                                                                                     (наименование организации, БИК, ИНН, КПП) 

_________________________________________________________________ 

__________________________ на счет № 

______________________________ 

 

«___»________________20__года  

 (подпись заявителя) 

Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 

При обнаружении переплаты по моей вине или в случае счетной ошибки 

обязуюсь возместить излишне выплаченную сумму в полном объеме. 

Согласен (на) на бессрочную (до особого распоряжения) обработку моих 

персональных данных в целях назначения и выплаты пособия по беремен-

ности и родам и на истребование необходимых сведений из других органов 

и организаций в рамках предоставления государственной услуги. 

Заявление и документы гр.  

 (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

приняты  и зарегистрированы №  

 (дата принятия)  

 

 
(Фамилия, имя, отчество и подпись специалиста, принявшего до-

кументы) 

 

 

оборот Приложения 2 

ЛИНИЯ ОТРЕЗА 

-------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

Расписка-уведомление о приеме документов 

 

Заявление и документы гр.  

 (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

Приняты  и зарегистрированы №  

 (дата принятия)   
 
 
 
 

Специалист    подпись   /Фамилия, имя, отче-
ство/ 
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Приложение 3 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та пособия по беременности и родам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

ЖУРНАЛ 

регистрации принятых документов 

 

N 
п/п 

Дата, время 
приема заявле-
ния и докумен-

тов 

N 
личного 

дела 
Ф.И.О. Адрес Цель обра-

щения 
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Приложение 4 
 

к административному регламенту предоставления управлением труда и со-
циальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выпла-
та пособия по беременности и родам», утвержденному постановлением ад-

министрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

ЖУРНАЛ 

регистрации решений о назначении государственного пособия 
 

N 
п/п Ф.И.О. Адрес 

Дата приня-
тия заявления 
и документов 

Вид посо-
бия, ком-
пенсации 

Дата принятия 
решения о 
назначении 

пособия, ком-
пенсации 

Размер 
пособия, 

компенса-
ции 

Срок 
назначе-

ния 

№ лич-
ного 
дела 

Подпись 
специали-

ста 
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 Приложение 5 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та пособия по беременности и родам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

РЕШЕНИЕ № _____ от _____ 

о назначении и выплате пособия по беременности и родам 

Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ 

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 

 

Заявка на пособие по беременности и родам  № __  от _____ 

 

НАЗНАЧИТЬ 

Фамилия, имя, отчество: 

_____________________________________________  

Адрес места проживания (места пребывания, места фактического прожива-

ния) 

______________________________________________________________ 

Списки (кредитная организация), лицевой счет: 

 

Вид пособия Начало 
выплаты 

Окончание 
выплаты Сумма 

Пособие по беременности и родам (ФЗ)    

 

 

Расчет произвёл /Фамилия, имя, отчество специалиста/ 

Расчет проверил /Фамилия, имя, отчество специалиста/ 

Руководитель /Фамилия, имя, отчество специалиста/ 

М.П.  
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Приложение 6 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та пособия по беременности и родам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

РЕШЕНИЕ № ____ от __.__.20__г. 

об отказе в назначении и выплате пособия по беременности и родам 

Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ 

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 

 

Заявка на пособие по беременности и родам  № __  от _____ 

 

 

ОТКАЗАТЬ 

Фамилия, имя, отчество _____________________________________________ 

Адрес места жительства (места пребывания, места фактического 

проживания) ______________________________________________________ 

Причина: 

__________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

 

 

Руководитель   подпись    /Фамилия, имя, отчество руководителя/ 

  М.П. 
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Приложение 7 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та пособия по беременности и родам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

 

Адрес заявителя:___________________ 

__________________________________ 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ______ от ______________ 

 

 

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

 

 Сообщаем, что Вам произведено назначение пособия по беременности 

и родам в размере __________ руб. __ коп. 

 

 

 

Руководитель   подпись         /Фамилия, имя, отчество/ 

 

 

Специалист /Фамилия, имя, отчество/ 

Телефон 
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Приложение 8 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та пособия по беременности и родам», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ _____ от ___________ 

об отказе в назначении пособия по беременности и родам 

 

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

Уведомляем Вас об отказе в назначении пособия по беременности и 

родам. 

Причина отказа: 

_______________________________________________ 
    (указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодательство 

_________________________________________________________________ 
(подпункт, пункт, статья, название и номер нормативного правового акта) 

 

Отказ в назначении пособия по беременности и родам Вы можете 

обжаловать в судебном порядке. 

 

 

 

Руководитель   подпись         /Фамилия, имя, отчество/ 

 

 

Специалист /Фамилия, имя, отчество/ 

Телефон 
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления Управлением труда и социальной защиты населения 

администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
государственной услуги «Назначение единовременного пособия беременной 

жене военнослужащего, проходящего военную службу по призыву» 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления Управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и вы-

плата единовременного пособия беременной жене военнослужащего, прохо-

дящего военную службу по призыву» (далее соответственно – Администра-

тивный регламент, государственная услуга, единовременное пособие бере-

менной жене военнослужащего) устанавливает стандарт и порядок предо-

ставления государственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 Ад-

министративного регламента. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем является жена военнослужащего, проходящего военную 

службу по призыву. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы Управле-

ния труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского края (далее – Управление) и мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг в Ставропольском крае (далее соответственно МФЦ), их 

справочных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты: 

 

1.3.1.1 Местонахождение управления: 356140, Ставропольский край, 

г.Изобильный, ул. Семыкина, д. 30 

 График работы: понедельник – пятница 8.00 – 17.00 

перерыв – с 12.00 до 13.00 

 График приема граждан: 
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 понедельник, вторник, четверг, пятница 8.00 – 17.00 

 среда 8.00 – 20.00 

 первая и вторая суббота каждого месяца 8.00 – 17.00. 

Справочные телефоны управления: (86545)2-27-34, (86545) 2-48-43, 

(86545)2-20-84, факс: (86545)2-27-34. 

Вся информация о работе Управления размещена на официальном сай-

те Администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 

края (далее - Администрация): www.izobadmin.ru. 

 

1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефо-

нах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), мини-

стерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 

(www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставро-

польского края (www.umfc26.ru). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляется посредством: 

личного обращения заявителя в Управление, МФЦ; 

письменного обращения заявителя путем направления почтовых от-

правлений по адресу: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный, ул. Се-

мыкина, д. 30 

обращения по телефонам Управления: 8-(86545)2-27-34, 8-(86545)2-48-

43, 8-(86545)2-20-84; 

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

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); 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты Управления по адресу: 

utszn@izobadmin.ru; 

использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

http://www.izobadmin.ru/
http://www.umfc26.ru/
mailto:utszn@izobadmin.ru
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онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе 

на стендах в местах предоставления государственной услуги, услуг, необхо-

димых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также 

в сети «Интернет» на официальных сайтах Управления, предоставляющего 

государственную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении 

государственной услуги. 

На информационных стендах Управления в доступных для ознакомле-

ния местах и на официальном сайте управления размещаются и поддержи-

ваются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 

блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици-

альном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru); 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может по-

лучить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление гос-

ударственной услуги. 

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы 

Управления; 

справочные телефоны, по которым можно получить информацию о 

порядке 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 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном 

consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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портале и официальном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru), предо-

ставляется заявителю бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 

официальном сайте Администрации, осуществляется без выполнения заяви-

телем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем про-

граммного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 

или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги - назначение единовременного 

пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу 

по призыву. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги, обращение в которые необходимо для предо-

ставления государственной услуги. 

Государственная услуга предоставляется Управлением труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края (месту пребывания, месту фактического 

проживания) заявителя. 

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

являются: 

органы социальной защиты населения Ставропольского края,  

органы социальной защиты населения субъектов Российской 

Федерации. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 гос-

ударственных услуг, и предоставляются организациями, участвующим в 

предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением 

Правительства Ставропольского края от 24 июня 2011 г. № 250-п «Об утвер-

ждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края 

http://www.izobadmin.ru/
consultantplus://offline/ref=7E80D713D77853DB4BA9CB838D4395E55BB020C1467720995642096624FB8BCDC9F2A91DC8A4087CF63AF658KBI
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государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в 

предоставлении государственных услуг». 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

назначение единовременного пособия беременной жене военнослужа-

щего; 

отказ в назначении единовременного пособия беременной жене 

военнослужащего. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги. 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 

календарных дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми доку-

ментами управлением либо МФЦ. 

Возможность приостановления предоставления государственной 

услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

Уведомление о принятом решении направляется заявителю не позднее 

чем через 5 рабочих дней после его обращения в правление либо МФЦ за 

назначением единовременного пособия беременной жене военнослужащего 

со всеми необходимыми документами. 

 

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 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации»1; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»2; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»3; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»4; 

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD22B22117CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD23B42C16CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD22B42A18CA3A50A1E72137D08BCFD8D6C79CE20DE3D7MDJFO
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD23B02916CA3A50A1E72137MDJ0O
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постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля  

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов» 5; 

_______________________ 
1Собрание 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 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 07.05.2012. 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должност-

ных лиц»6; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг»7;  

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс; 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-

действия), совершенных при предоставлении государственных и муници-

пальных услуг» 8 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг» 9; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 

сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи»10; 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз  

«Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломо-

бильных групп населения к информации, объектам социальной, инженерной 

и транспортной инфраструктур» 11; 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз  

«О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и 

городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными 

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAC25B52F18CA3A50A1E72137MDJ0O
http://www.pravo.gov.ru/
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD2BB42117CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAA21B02E16CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AA525B02C19CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2013C36D0CFEBC7C60D98198M9JFO
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2810C8680DF6E17668808D9A9896C1C9A149EEDFDB5CBC6EM8JCO
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полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления ор-

ганам государственной власти субъектов Российской Федерации, и отдель-

ными государственными полномочиями Ставропольского края в области 

труда и социальной защиты отдельных категорий граждан» 12; 

_______________________ 
6 Российская газета, 23.11.2012, № 271. 
7 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016 
 8 Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 
9 Российская газета, 22.08.2012, № 192. 
10 Российская газета, 31.08.2012, № 200. 
11 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015. 
12Ставропольская правда, 16.12.2009, № 268 

 

Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государствен-

ных пособиях гражданам, имеющим детей» 13; 

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Рос-

сийской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Поряд-

ка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, 

имеющим детей» 14; 

 постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 

2008 г. № 275 «О порядке предоставления информации, необходимой для 

назначения и выплаты единовременного пособия беременной жене военно-

служащего, проходящего военную службу по призыву, и ежемесячного по-

собия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по при-

зыву, гражданам, имеющим право на получение этих пособий, а также орга-

нам, осуществляющим назначение и выплату указанных пособий» 15; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 04 февраля 

2009 г. № 97 «О порядке предоставления субвенций из федерального бюдже-

та бюджетам субъектов Российской Федерации и бюджету г. Байконура на 

выплату единовременного пособия беременной жене военнослужащего, про-

ходящего военную службу по призыву, и ежемесячного пособия на ребенка 

военнослужащего, проходящего военную службу по призыву»; 

распоряжением Правительства Ставропольского края от 3 сентября 

2008 г. № 277-рп «О некоторых мерах по осуществлению выплат единовре-

менного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную 

службу по призыву, и ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 

проходящего военную службу по призыву» 17; 

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 

2013г. № 428-п "Об утверждении Положения об особенностях подачи и рас-

смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполни-

тельной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные 

услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих 

Ставропольского края"; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 24 июня 

2011г. № 250-п «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необхо-

http://internet.garant.ru/document?id=27033945&sub=0
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димыми и обязательными для предоставления органами исполнительной 

власти Ставропольского края государственных услуг и предоставляются ор-

ганизациями, участвующими в предоставлении государственных услуг» 18  

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов. 

 

____________________ 
13 Собрание законодательства Российской Федерации, 22.05.1995, № 21, ст. 1929 
14 Российская газета, 27.01.2010 № 15 
15 Российская газета, 29.07.2006, № 165. 
16 «Собрание законодательства Российской Федерации», 16.02.2009, № 7, ст. 846, «Российская газета», 

13.02.2009, № 25.  
17 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 25.11.2008, № 33, ст. 7770.          

18 Ставропольская правда, 05.07.2011, № 154. 

  

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нор-

мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, 

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, поря-

док их представления  

Для назначения единовременного пособия беременной жене военно-

служащего заявитель представляет в управление по месту жительства (месту 

пребывания) либо в МФЦ следующие документы: паспорт или иной доку-

мент, удостоверяющий личность; заявление о назначении единовременного 

пособия беременной жене военнослужащего по форме, указанной в прило-

жении 2 к Административному регламенту; 

копия свидетельства о браке; 

справка из женской консультации либо другой медицинской организа-

ции, поставившего женщину на учет с указанием срока беременности;   

справка из воинской части о прохождении мужем военной службы по 

призыву (с указанием срока службы); после окончания военной службы по 

призыву - из военного комиссариата по месту призыва. 

В случае подачи заявления и документов уполномоченным представи-

телем он дополнительно представляет документ, удостоверяющий его лич-

ность и оформленные надлежащим образом полномочия. 

 

2.6.1. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме 

Форма заявления может быть получена: 

непосредственно в Управлении по адресу: 356140, Ставропольский 

край, г.Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

в МФЦ; 
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в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации 

(www.izobadmin.ru), 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: 356140, Ставропольский край, г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-

правлением) в Управление по адресу: 356140, Ставропольский край, 

г.Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной 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 

заполнения 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 массовых 

коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический пе-

реход к заполнению электронной формы указанного заявления на регио-

нальном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется 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 непосред-

ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон-

ной формы заявления при обращении за государственной услугой, предпола-

гающей направление совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDE8E52AD420F2329833B393FE9yErFJ
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDD8752A5430F2329833B393FE9yErFJ
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г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний 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 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-

ной государственной информационной системе «Единая система идентифи-

кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-

но-технологическое взаимодействие информационных систем, используе-

мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-

тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), 

и сведений, опубликованных на едином портале или региональном портале, 

в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифи-

кации 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 региональ-

ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного го-

да, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 ме-

сяцев. 

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 необходи-

мости повторного представления заявителем таких документов на бумажном 

носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемы-

ми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, за-

конами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с 

ними актами высших исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации. 

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема 

и регистрации Управлением заявления и документов, поступивших в элек-

тронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, поступивших в Управление в электронной форме, направляется за-

явителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного 
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заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, ука-

занному в заявлении. 

В случае направления заявления и документов для получения государ-

ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле-

нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 

исключением документов, представляемых в подлинниках. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа посред-

ством единого портала, регионального портала уведомление о принятом ре-

шении в форме электронного документа в течение одного рабочего дня по-

сле принятия решения направляется заявителю посредством единого портала 

и регионального портала. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной 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 истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня 

подачи заявителем заявления, в том числе в электронной форме, следующие 

документы, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), 

участвующих в предоставлении государственной услуги: 

справку органа соцзащиты по месту регистрации заявителя о неполу-

чении единовременного пособия беременной жене военнослужащего (в слу-

чае обращения заявителя в управление по месту пребывания, месту фактиче-

ского проживания): 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие 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 госу-

дарственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, ука-

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=115
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занных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг». 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления услуги. 

 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

отсутствие документа (документов), подтверждающего(их) личность и 

полномочия заявителя; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, 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, пе-

чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество граждан указаны не полностью 

(фамилия, инициалы); 

заявителем представлен неполный пакет документов, предусмотрен-

ных пунктом 2.6 Административного регламента; 

копии документов не заверены в установленном порядке (при направ-

лении документов посредством почтовой связи). 

 

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной 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 ис-

пользованием простой электронной подписи или усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

документы не подписаны простой электронной подписью или выявле-

но несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи-

consultantplus://offline/ref=7E80D713D77853DB4BA9D58E9B2FCBEF5DBE78CD417229C70D1D523B73F2819A8EBDF05A58KFI
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цированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 Админи-

стративного регламента. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении услуги являются: 

выезд заявителя на постоянное место жительства за пределы Россий-

ской Федерации;  

обращение заявителя за назначением единовременного пособия бере-

менной жене военнослужащего по истечении шести месяцев со дня рожде-

ния ребенка; 

обращение за назначением единовременного пособия беременной жене 

военнослужащего, жены курсанта военной профессиональной образователь-

ной организации и военной образовательной организации высшего образо-

вания; 

несоответствие заявителя категории, предусмотренной статьей 1 Феде-

рального закона «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»; 

неподтверждение документами права на получение пособия. 

 

2.9.2. Основание для приостановления предоставления государствен-

ной услуги – представление заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги. 

К услугам необходимым и обязательным для предоставления государ-

ственной услуги относится открытие счета в кредитной организации (в слу-

чае выплаты ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего через кре-

дитную организацию). 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-

ны или иной платы, взимаемой за предоставление услуги 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-

ственной услуги не взимается. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предостав-

ления государственной услуги документ, направленный на исправление 

ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, МФЦ, 

и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается. 
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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 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа-

та предоставления государственной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении государственной услуги и при получении результата предоставле-

ния государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной запи-

си - 10 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистри-

руется должностным лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием 

и регистрацию документов в течение 15 минут с момента обращения, по-

средством внесения соответствующей записи в журнал регистрации приня-

тых документов (далее - журнал регистрации) по форме, указанной в прило-

жении 3 к Административному регламенту. 

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом Управления и регистрируется в журнале регистрации в день его по-

ступления. 

 

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 

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно нахо-

диться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок об-

щественного транспорта. 

Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован ин-

формационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об управле-

нии, осуществляющем предоставление государственной услуги: наименова-

ние, местонахождение, режим работы. 
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Вход в здание Управления оборудуется пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвали-

дов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в Управление за предоставлением государственной услуги. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 

мест. 

Места ожидания могут быть оборудованы «электронной системой 

управления очередью», а при ее отсутствии, необходимо организовать пред-

варительную дистанционную запись заявителей по телефону. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, 

режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностно-

го лица управления с заявителями. 

Каждое рабочее место должностного лица Управления должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необ-

ходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03»(19) и быть оборудованы противопожарной системой и сред-

ствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычай-

ной ситуации.  

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации за-

явителями. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установлен-

ным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 
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Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

Порядком обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и 

предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты насе-

ления, а также оказания им при этом необходимой помощи, утвержденным 

приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 июля 2015 г. 

№ 527 н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для 

инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и со-

циальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой по-

мощи». 

 

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения государственной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий. 

 

К показателям доступности и качества государственной услуги отно-

сятся: 

1) своевременность (Св): Св = установленный Административным ре-

гламентом срок/время, фактически затраченное на предоставление государ-

ственной услуги x 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента; 

 2) доступность (Дос): 

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: 

garantf1://10064504.3/


263 

 

2 

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 электронной форме: 

Дэл = 20% – можно подать заявление в электронной форме; 

Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронной форме. 

Динф – доступность информации о предоставлении государственной 

услуги: 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на 

информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 

материал (5%), периодически информация о государственной услуге разме-

щается в СМИ (5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные 

документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства, например, наличие графика 

приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие 

доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

-------------------------------- 
<19> Российская газета, 21.06.2003, № 120, 21.06.2003 

 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в МФЦ: 

Дмфц  = 5% при наличии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, в МФЦ; 

Дмфц  = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги в МФЦ. 

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной до-

ступности получения государственной услуги; 

3) качество (Кач):  

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим +Кпрод , 

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

управлении)/количество предусмотренных Административным регламентом 

документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении государственной 

услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную 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 заявите-

ля/количество предусмотренных Административным регламентом докумен-

тов, имеющихся в ОИВ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – ко-

личество выявленных нарушений)/количество заявителей x 100%; 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу: 

Квзаим  = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-

щими государственную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услу-

ги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставля-

ющими государственную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной услу-

ги 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, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот-

ренных 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. 
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Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв х 100% , 

где 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в Управле-

ние 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 долж-

ностными лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом 

могут осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 

прием заявления и документов; 

истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-

ствии с заключенными соглашениями; 

выдача заявителям документов, являющихся результатом предостав-

ления государственной услуги. 

 

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивает-

ся возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

Администрации, единый портал, региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 

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, необходимых 

consultantplus://offline/ref=313DE633477E52CFB3F7062B409B6DA41A9D04D50072FD737760BA345BQ6iCJ
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для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов». 

При обращении заявителя посредством единого портала и региональ-

ного портала в целях получения информации о порядке предоставления гос-

ударственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квали-

фицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа посред-

ством единого портала и регионального портала в целях получения государ-

ственной услуги используется усиленная квалифицированная электронная 

подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заяви-

телю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки 

электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в поряд-

ке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 

При обращении заявителя в форме электронного документа в целях 

получения государственной услуги с использованием сайта министерства 

труда 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 ка-

бинету» на сайте министерства заявителю необходимо обратиться в Управ-

ление для получения пароля. Логином является номер страхового свидетель-

ства 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 квалифицирован-

ной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и до-

кументы, на предмет ее соответствия следующим требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки действительно-

сти указанного сертификата, если момент подписания электронного доку-

мента не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владель-

цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной под-

писи, 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 подписи», 
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и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего 

электронный документ; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате ли-

ца, подписывающего электронный документ (если такие ограничения уста-

новлены). 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, 

предоставляющее 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 доку-

мента по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в пись-

менной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении. 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, в 

электронной форме посредством единого портала и регионального портала, 

направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем пода-

чи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу элек-

тронной почты, указанному в заявлении, или посредством единого портала и 

регионального портала. 

Возможность получения результата государственной услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечива-

ется заявителю в течение срока действия результата предоставления государ-

ственной услуги. 

 

2.17.3. При организации записи на прием Управлением или МФЦ за-

явителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо 

уполномоченного должностного лица управления или МФЦ, а также с до-

ступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в Управлении или МФЦ графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-

ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин-

тервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы Управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность интегра-

ции с единым порталом и региональным порталом. 

 

2.17.4. При предоставлении государственной услуги в электронной 

форме заявителю направляется: 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=115
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а) уведомление о записи на прием в Управление или МФЦ, содержа-

щее сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги; 

 в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги ли-

бо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей-

ствий) в МФЦ 
 

 Предоставление государственной услуги включает в себя следу-

ющие административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления государственной услуги; 

прием и регистрация документов для предоставления государственной 

услуги;  

формирование и направление межведомственных запросов; 

проверка права и принятие решения о назначении (отказе в назначе-

нии) и выплате единовременного пособия беременной жене военнослужаще-

го; 

формирование выплатных документов 

передача реестров получателей в министерство труда и социальной 

защиты населения Ставропольского края. 

 

3.2. Описание административных процедур 

 

3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в управление ли-

бо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

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

ной услуги; 

выдача формы заявления для предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходи-

мых документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом управления либо должностным лицом МФЦ, ответственным за кон-

сультирование заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной проце-

дуры является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления государственной услуги и перечне документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация должностным лицом Управления либо МФЦ, ответствен-

ным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале 

учета устных обращений по форме, устанавливаемой управлением либо 

МФЦ. 

 

3.2.1.1 Прием и регистрация документов для предоставления государ-

ственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в Управление либо в МФЦ заявления с комплектом документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

прием, регистрацию документов 

оформление и выдачу расписки-уведомления в приеме документов. 

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных Управление в течение 2 рабочих дней со 

дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недо-

стающих документов и (или) документов, неправильно оформленных, по 

форме, указанной в приложении 4 к Административному регламенту. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

– 20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию до-

кументов. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 Административного регламента. 

consultantplus://offline/ref=9FBA9CBC5B1E03D5DDA534C7CD2A01F3D15084940D6FD2373875F64E7158086375DF1C0C135164C2120081LB77G
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Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал ре-

гистрации и оформляет расписку-уведомление о приеме документов, являю-

щуюся отрывной частью заявления, форма которого указана в приложении 2 

к Административному регламенту. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов. 

Расписка-уведомление в приеме документов передается лично заявите-

лю в ходе приема документов или направляется почтой, в электронном виде, 

в случае если документы направлены по почте или в электронной форме.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, в течение одного рабочего дня передает в порядке 

делопроизводства документы должностному лицу Управления либо МФЦ, 

ответственному за истребование документов в порядке межведомственного 

(ведомственного) информационного взаимодействия. 

Передача должностным лицом МФЦ документов в Управление осу-

ществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация факта приема документов для предоставления государ-

ственной услуги в журнале регистрации 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. 

 

3.2.1.2. Особенности выполнения административной процедуры в 

электронной форме 

При поступлении заявления в электронной форме через единый портал 

или региональный портал должностное лицо Управления, ответственное за 

прием и регистрацию документов: 

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку действительности используемой заявителем 

усиленной квалифицированной электронной подписи; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государ-

ственной услуги заявления и электронных документов на соответствие тре-

бованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента; 

при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-

тронных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в 

случае если направленное заявление и пакет электронных документов не за-

верены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 

http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
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электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об от-

казе в приеме этих документов; 

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

заверены усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя и 

соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.8 Административного ре-

гламента, регистрирует представленные заявление и документы, которые 

рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные Административным 

регламентом, направляет заявителю уведомление о приеме этих документов. 

  Проверка действительности простой электронной подписи или усиленной 

квалифицированной электронной подписи осуществляется единой системой 

идентификации и аутентификации в автоматическом режиме. 

 При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-

пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента. 

 Должностное лицо Управления по итогам завершения выполне-

ния административных процедур, предусмотренных Административным ре-

гламентом, 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 Администрации, единого пор-

тала, регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя. 

 

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление пакета документов от должностного лица Управления либо МФЦ, 

ответственного за приём и регистрацию документов, и непредставление за-

явителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламен-

та. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

подготовку и направление межведомственного (ведомственного) за-

проса в орган и (или) организацию, в распоряжении которой находятся до-

кументы; 

контроль над своевременным поступлением ответа на направленный 

запрос; 

получение ответа. 

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о 

предоставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со 

дня поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 

2.6.1 Административного регламента. 

Направление межведомственного (ведомственного) запроса в рамках 

межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия 

осуществляется в электронном виде с использованием единой системы меж-

http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=122
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=315
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ведомственного электронного взаимодействия и системы электронного поч-

тового сервиса гарантированной доставки с применением средств крипто-

графической защиты информации и электронной подписи. 

При отсутствии технической возможности направления межведом-

ственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронно-

го почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос 

формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 

1-6 и 8 части 1 статьи 72 Федерального закона «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и 

(или) организацию, в распоряжении которых находятся документы, по почте 

или курьером. 

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 

осуществляется на бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия ре-

шения о назначении и выплате (отказе в назначении) ежемесячной денежной 

выплаты исчисляется со дня поступления в Управление либо МФЦ по меж-

ведомственному (ведомственному) запросу последнего необходимого доку-

мента. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в 

порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимо-

действия. 

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребова-

нии документа в порядке межведомственного (ведомственного) информаци-

онного взаимодействия является непредставление заявителем документов, 

указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение управ-

лением либо МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный) запрос.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает 

его к пакету документов, передает в порядке делопроизводства должностно-

му лицу Управления, ответственному за назначение единовременного посо-

бия беременной жене военнослужащего. 

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в Управление 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного (ведом-

ственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации вхо-

дящих документов и его приобщение к документам для предоставления гос-

ударственной услуги. 
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3.2.3. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате 

единовременного пособия беременной жене военнослужащего  

Основанием для начала процедуры является поступление полного па-

кета документов от должностного лица Управления либо МФЦ, ответствен-

ного за прием и регистрацию документов, должностного лица Управления 

либо МФЦ, ответственного за истребование документов в порядке межве-

домственного (ведомственного) информационного взаимодействия. 

Содержание административной процедуры включает в себя:  

проверку права заявителя на единовременное пособие беременной 

жене военнослужащего; 

принятие решения о назначении (об отказе в назначении) единовре-

менного пособия беременной жене военнослужащего;  

формирование личного дела; 

 уведомление заявителя о назначении (об отказе в назначении) едино-

временного пособия беременной жене военнослужащего. 

Общий максимальный срок выполнения процедуры 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным  

лицом Управления, ответственным за назначение единовременного пособия 

беременной жене военнослужащего.  

Критериями принятия решения о наличии (отсутствии) права заявителя 

на ежемесячное пособие на ребенка военнослужащего являются основания, 

указанные в подпункте 2.9.1 Административного регламента. 

При наличии права на единовременное пособие беременной жене во-

еннослужащего должностное лицо управления, ответственное за назначение 

единовременного пособия беременной жене военнослужащего, готовит про-

ект решения о назначении единовременного пособия беременной жене воен-

нослужащего по форме, указанной в приложении 4 к Административному 

регламенту. 

При отсутствии права на единовременное пособие беременной жене 

военнослужащего должностное лицо управления, ответственное за назначе-

ние единовременного пособия беременной жене военнослужащего, готовит 

проект решения об отказе в назначении единовременного пособия беремен-

ной жене военнослужащего по форме, указанной в приложение 5 к Админи-

стративному регламенту. 

Решение о назначении (отказе в назначении) единовременного пособия 

беременной жене военнослужащего формируется автоматизированным пу-

тем. 

Решение о назначении (отказе в назначении) единовременного пособия 

беременной жене военнослужащего принимает  и подписывает руководитель 

Управления или уполномоченное должностное лицо управления. 

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке 

делопроизводства должностному лицу управления, ответственному за назна-

чение единовременного пособия беременной жене военнослужащего. 
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Должностное лицо Управления, ответственное за назначение едино-

временного пособия беременной жене военнослужащего, приобщает в лич-

ное дело решение и копию уведомления (приложение 6 к Административно-

му регламенту) о назначении единовременного пособия беременной жене 

военнослужащего, или отказе в назначении единовременного пособия бере-

менной жене военнослужащего по форме, указанной в приложении 7 к Ад-

министративному регламенту, для направления заявителю. 

Уведомление о принятом решении может быть направлено заявителю 

посредством почтовой связи, в электронной форме; его копия помещается в 

личное дело получателя ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего. 

Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления о назначении (отказе в назначении) единовременного 

пособия беременной жене военнослужащего.  

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – утверждение проекта решения о назначении (отказе в назначении) еди-

новременного пособия беременной жене военнослужащего и регистрация 

уведомления о назначении (об отказе в назначении) единовременного посо-

бия беременной жене военнослужащего в журнале регистрации заявлений о 

назначении единовременного пособия беременной жене военнослужащего 

(приложение 3 к Административному регламенту). 

 

3.2.4. Формирование реестров получателей единовременного пособия 

беременной жене военнослужащего 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление должностному лицу управления, ответственному за 

формирование реестров получателей, утвержденного решения. 

Содержание административной процедуры включает в себя 

формирование реестров получателей единовременного пособия беременной 

жене военнослужащего, передачу их в Министерство труда и социальной 

защиты населения Ставропольского края (далее МТСЗН СК). 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за формирование реестров и передачу их 

МТСЗН СК, руководителем Управления или уполномоченным лицом 

Управления. 

Критерием принятия решения для формирования реестров получате-

лей является утвержденное решение о назначении и выплате единовремен-

ного пособия беременной жене военнослужащего. 

Результатом административной процедуры являться передача реестров 

получателей пособия беременной жене военнослужащего в МТСЗН СК для 

осуществления выплаты. 
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Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – получение из МТСЗН СК реестров о выплаченных суммах и количестве 

получателей единовременного пособия беременной жене военнослужащего, 

проходящего военную службу по призыву, и ежемесячного пособия на ре-

бенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву. 

 

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 ко-

торого входит организация работы по назначению и выплате единовремен-

ного пособия беременной жене военнослужащего (далее – начальник отде-

ла), либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами управления 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 началь-

ником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполне-

ния должностными лицами Управления, предоставляющими государствен-

ную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных право-

вых актов Ставропольского края. 

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ по-

следовательности действий, установленных Административным регламен-

том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо-

вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи-

телем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные 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, 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. 
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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 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, рас-

поряжений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, свя-

занные 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 государ-

ственной услуги проводятся на основании обращений граждан. 

 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю-

щимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах 

не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняе-

мую федеральным законом тайну. 

 

4.6. Управление, его должностные лица, МФЦ, организации, указан-

ные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг", и их работники несут пер-

сональную ответственность за полноту и качество предоставления государ-

ственной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осу-

ществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за соблюде-

ние и исполнение положений настоящего Административного регламента и 

правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавли-

вающих требования к предоставлению государственной услуги.  

Ответственность Управления, его должностные лица, МФЦ, организа-

ции, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работники, 

ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в 

их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-

ства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд-

ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявите-

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=27014591&sub=2
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лей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность 

в соответствии с законодательством о муниципальной службе. 

 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, 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 по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 

к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена по-

средством почтовой связи или в электронной форме с использованием ин-

формационных ресурсов сети «Интернет», единого портала или региональ-

ного портала. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего госу-
дарственную услугу, многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных 
гражданских служащих, работников 

 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления государственной услуги. 

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездей-

ствие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служа-

щих, работников. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование представления заявителем документов, не предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-

consultantplus://offline/ref=9DAFEAC10E25B99727AC86E6020B24868654715A85A76080CE7C4D95C1D00CAD24F4BABCA8F6527384A66A76a2KFJ
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мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении государствен-

ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

7) отказ Управления, должностного лица органа соцзащиты в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления государственной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края. 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услу-

ги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-

рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставле-

нии государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, ре-

шения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объ-

еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жа-

лоба признана необоснованной. 

Случаи, при которых Управление вправе оставить жалобу без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=7014
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=160013
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угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае Управление вправе оставить жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

управления сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес подда-

ются прочтению; 

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично в Управление, МФЦ, орган местного самоуправления 

муниципального образования Ставропольского края, являющиеся 

учредителем МФЦ, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края, являющиеся учредителем МФЦ, а также 

организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Управления в сети Интернет; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за 

рабочим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 
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представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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 

направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Администра-

тивного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управ-

ления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

../../Регистр%20черновики/2019/Детские/Сорокина/Регламенты/E:/Регламенты/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P744%23P744
../../Регистр%20черновики/2019/Детские/Сорокина/Регламенты/E:/Регламенты/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P745%23P745
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ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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, муници-

пальных служащих Управления подаются руководителю Управления, предо-

ставляющего государственную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги.  

Жалобы на решения руководителя Управления, предоставляющего 

государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в предоставле-

нии государственной услуги, подаются главе администрации Изобильнен-

ского городского округа Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управления, а в случае обжалования отказа Управлением, его должностного 

лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-

явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно 

из следующих решений: 
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удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае 

если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце девятом пункта 

5.4 Административного регламента, ответ заявителю направляется посред-

ством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципального служащего Управления, решение или действие 

(бездействие) которого обжалуется; 

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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение едино-

временного пособия беременной жене 
военнослужащего, проходящего воен-
ную службу по призыву», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 
 

БЛОК-СХЕМА 
назначения и выплаты единовременного пособия беременной жене 

военнослужащего 
 
 

Прием документов  
 

Расписка в приеме до-
кументов 

  

Проверка права  Отказ в назначении единовре-
менного пособия беременной 

жене военнослужащего 

 Уведомление об отказе 

    

     
Решение о назначении едино-

временного пособия  Жалоба 

   
Уведомление о назначении 

единовременного пособия бе-
ременной жене военнослужа-

щего 

 Обжалование отказа в 
досудебном порядке 

   

Передача реестров на выплату 
в МТСЗН СК 

 Неполучение единовре-
менного пособия бере-

менной жене военнослу-
жащего   

 

 
  

Зачисление единовременного 
пособия беременной жене во-

еннослужащего 

 Отработка спис-
ка возвратов 

 

 
   

 Получение единовре-
менного пособия бе-
ременной жене воен-

нослужащего 

 Получение единовременно-
го пособия беременной 
жене военнослужащего 
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Приложение 2 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение едино-

временного пособия беременной жене 
военнослужащего, проходящего воен-
ную службу по призыву», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о назначении единовременного пособия беременной жене военнослужащего, 

проходящего военную службу по призыву 
 

Гр._______________________________________________________________

_ 
 (фамилия, имя, отчество полностью) 

Адрес места жительства _____________________________________________ 

Адрес места пребывания, фактического проживания _____________________ 

Телефон __________________________________________________________ 

Паспорт 

Серия  Дата выдачи  

Номер  Дата рождения  

Кем выдан  

*Гр. 

______________________________________________________________ 
(Ф.И.О. законного представителя/доверенного лица - нужное подчеркнуть) 

Адрес места жительства _____________________________________________ 

Адрес места пребывания, фактического проживания _____________________ 

Паспорт 

Серия  Дата выдачи  

Номер  Дата рождения  

Кем выдан  

Документ, подтверждающий полномочия законного представителя (дове-

ренного лица): 

Серия _____ Номер __________ Дата выдачи ________________ 
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Кем выдан 

_________________________________________________________ 

«___»_____________20___года  ___________________________________ 
          (подпись законного представителя/доверенного лица) 

*Сведения заполняются в случае подачи заявления законным представите-

лем (доверенным лицом). 

 Прошу назначить мне единовременное пособие беременной жене во-

еннослужащего. 

 Ранее пособие не назначалось/назначалось 

 Для назначения единовременного пособия беременной жене военно-

служащего представляю следующие документы: 

№ 
п/п Наименование документов 

Количество 
экземпля-

ров 

1. Свидетельство о браке, копия  

2. Справка из женской консультации о постановке на учет  

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

 

4. Справка из военного комиссариата по месту призыва о 
прохождении мужем военной службы 

 

 Дополнительно представляю:  

5.   

Разрешаю органу соцзащиты проводить проверку предоставленных 

мною сведений, получать информацию в иных органах и организациях в 

рамках предоставления государственной услуги. 

Также согласна на бессрочную (до особого распоряжения) обработку 

моих персональных данных в целях назначения и выплаты мне единовре-

менного пособия беременной жене военнослужащего 

Прошу перечислить единовременное пособие беременной жене воен-

нослужащего в кредитную организацию _______________________________  
       (наименование организации) 

БИК ___________________ ИНН __________________ КПП _____________ 

счет № ___________________________________________________________, 

через ФГУП «Почта России» по адресу _______________________________  

 

 

Дата подачи заявления: ____._____20___  Подпись заявителя 

______________ 

 

Заявление и документы гр. __________________________________ на ____ 

л. 
  (фамилия, инициалы) 

приняты _____и зарегистрированы № ______ __________ ________________ 
(дата) (фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы) 
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--------------------------------------------------------------------------------------------------- 
(линия отреза) 

 

Расписка-уведомление о приеме документов 

Заявление и документы гр. 

___________________________________________ 
   (Ф.И.О. заявителя) 

приняты ____________ и зарегистрированы № _________________________ 
           (дата принятия) 

 

Специалист ________________________   /Расшифровка подписи/ 
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Приложение 3 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение едино-

временного пособия беременной жене 
военнослужащего, проходящего воен-
ную службу по призыву», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

ЖУРНАЛ  

регистрации заявлений о назначении единовременного пособия беременной 

жене военнослужащего 

 
N 

п/п 
Дата при-
ема заяв-

ления 

Фамилия, имя, 
отчество заяви-

теля 

Адрес места 
жительства 
(места пре-
бывания, 

места факти-
ческого про-

живания) 

Дата при-
нятия ре-
шения о 

назначении 
пособия 

Срок 
назначения 

N личного 
дела 
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Приложение 4 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение едино-

временного пособия беременной жене 
военнослужащего, проходящего воен-
ную службу по призыву», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 
 

РЕШЕНИЕ № ________ от ___________  

о назначении пособий 

Федеральный закон Российской Федерации от 19.05.1995 № 81-ФЗ  

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 

Заявка на единовременное пособие беременной жене военнослужащего (ФЗ) 

№ _______ от ____ . _____. 20___ г. 
(дата обращения _____________) 

НАЗНАЧИТЬ: 

Заявитель _________________________________________________________ 

Адрес регистрации заявителя: ________________________________________ 

Способ выплаты: __________________________________________________ 
 

Вид пособия Начало 

выплаты 

Окончание 

выплаты 

Сумма за 

месяц 

Единовр. посо-

бие берем. 

жене в/сл. 

срочной служ-

бы(ФЗ) 

__.__.20__ __.__.20__ 0,00 

 Доплата за предыдущий период 

__.__.20__ __.__.20__ 0,00 

  всего 00,00 

   

 
Печать 

 

Расчет произвёл   расшифровка подписи 
 

Расчёт проверил   расшифровка подписи 
 

Руководитель   расшифровка подписи 
 

consultantplus://offline/ref=7E80D713D77853DB4BA9D58E9B2FCBEF5DBF79CF467E29C70D1D523B735FK2I
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Приложение 5 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение едино-

временного пособия беременной жене 
военнослужащего, проходящего воен-
ную службу по призыву», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 
 

РЕШЕНИЕ  

№ ________ от ___ . ____ . 20___ .  
об отказе в назначении единовременного пособия беременной жене военно-

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

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 
 

Заявка на единовременное пособие беременной жене военнослужащего (ФЗ) 
№ _______ от ___ . ____ . 20___ . 

(дата обращения ___ . ____ . 20___ .) 

ОТКАЗАТЬ 

Фамилия, имя, отчество _____________________________________________ 

Адрес места жительства (места пребывания, места фактического прожива-

ния) 

______________________________________________________________  

Причина: 

__________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

 

 

Руководитель    подпись    /Расшифровка подписи/ 

 

 
 
 
 
 
 

consultantplus://offline/ref=7E80D713D77853DB4BA9D58E9B2FCBEF5DBF79CF467E29C70D1D523B735FK2I
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Приложение 6 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение едино-

временного пособия беременной жене 
военнослужащего, проходящего воен-
ную службу по призыву», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от _______________ 

 

Уважаемая _______________________________________________________ ! 
(фамилия, имя, отчество получателя) 

 

 Сообщаем, что Вам произведено назначение единовременного пособия 

беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по при-

зыву в размере _______________ руб._____ коп. 

 

 

 

Руководитель    подпись    /Расшифровка подписи/ 

 

Специалист /Фамилия, имя, отчество/ 

Телефон  
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Приложение 7 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение едино-

временного пособия беременной жене 
военнослужащего, проходящего воен-
ную службу по призыву», утвержден-
ному постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ________ от _______________ 

об отказе в назначении единовременного пособия беременной жене военно-

служащего, проходящего военную службу по призыву 

 

Уважаемая _____________________________________________________ ! 
(фамилия, имя, отчество заявителя) 

 

Уведомляем Вас об отказе в назначении единовременного пособия бе-

ременной жене военнослужащего. 

Причина отказа: 

____________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
 (указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статья, назва-

ние и номер нормативного правового акта) 

 

Отказ в назначении единовременного пособия беременной жене воен-

нослужащего, проходящего военную службу по призыву Вы можете обжало-

вать в судебном порядке. 

 

 

Руководитель    подпись    /Расшифровка подписи/ 

 

Специалист /Фамилия, имя, отчество/ 

Телефон  
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления Управлением труда и социальной защиты населения 

администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия 

при рождении ребенка» 
 
 

1. Общие положения 

 

 1.1. Административный регламент предоставления Управлением труда 

и социальной защиты населения Администрации Изобильненского город-

ского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и 

выплата единовременного пособия при рождении ребенка» (далее соответ-

ственно – Административный регламент, государственная услуга, единовре-

менное пособие), устанавливает стандарт и порядок предоставления госу-

дарственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 Административного 

регламента. 

 

 1.2. Круг заявителей 

 Заявителем является один из родителей либо лицо, его заменяю-

щее, из числа лиц, не подлежащих обязательному социальному страхованию 

на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством (в том 

числе обучающиеся по очной форме обучения на платной или бесплатной 

основе в профессиональных образовательных организациях, образователь-

ных организациях высшего образования, образовательных организациях до-

полнительного профессионального образования и научных организациях). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы Управления 

труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского го-

родского округа Ставропольского края (далее – Управление) и многофунк-

циональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг в Ставропольском крае (далее - МФЦ), их справочных телефонах, ад-

ресах официальных сайтов, электронной почты: 
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1.3.1.1 Местонахождение Управления: 356140, Ставропольский край, 

г.Изобильный, ул. Семыкина, д. 30 

График работы Управления:  

понедельник – пятница 8.00 – 17.00 

перерыв – с 12.00 до 13.00 

График приема граждан: 

понедельник, вторник, четверг, пятница 8.00 – 17.00 

среда 8.00 – 20.00 

первая и вторая суббота каждого месяца 8.00 – 17.00. 

Справочные телефоны Управления: (86545)2-27-34, (86545) 2-48-43, 

(86545) 2-20-84, факс: (86545)2-27-34. 

Вся информация о работе Управления размещена на официальном сай-

те Администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 

края (далее — Администрация): www.izobadmin.ru. 

 

1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефо-

нах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), мини-

стерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 

(www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставро-

польского края (www.umfc26.ru). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляется посредством: 

личного обращения заявителя в Управление, МФЦ; 

письменного обращения заявителя путем направления почтовых от-

правлений по адресу: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный, ул. Се-

мыкина, д. 30 

обращения по телефонам Управления: 8-(86545)2-27-34, 8-(86545)2-48-

43, 8-(86545)2-20-84; 

по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

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); 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.umfc26.ru/
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обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты Управления по адресу: 

utszn@izobadmin.ru ; 

использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

1.3.3. 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» на официальных сайтах органа соцзащиты, предоставляю-

щего государственную услугу, иных организаций, участвующих в предо-

ставлении государственной услуги. 

На информационных стендах Управления в доступных для ознакомле-

ния местах и на официальном сайте Управления размещаются и поддержи-

ваются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 

блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици-

альном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru); 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может по-

лучить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление гос-

ударственной услуги. 

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

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. 

mailto:utszn@izobadmin.ru
consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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Информация о порядке и сроках предоставления государственной 

услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном 

портале и официальном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru), предо-

ставляется заявителю бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 

официальном сайте Администрации, осуществляется без выполнения заяви-

телем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем про-

граммного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 

или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги - назначение и выплата едино-

временного пособия при рождении ребенка. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги, обращение в которые необходимо для предо-

ставления государственной услуги 

Государственная услуга предоставляется Управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края. 

Органами, участвующими в представлении государственной услуги, 

являются: 

территориальные органы Фонда социального страхования Российской 

Федерации; 

органы социальной защиты населения Ставропольского края, субъек-

тов Российской Федерации; 

органы местного самоуправления муниципальных образований Став-

ропольского края. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 

http://www.izobadmin.ru/
consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края гос-

ударственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Ставро-

польского края от 24 июня 2011 г. № 250-п «Об утверждении Перечня услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления ор-

ганами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг 

и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении госу-

дарственных услуг». 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги. 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

назначение и выплата единовременного пособия с направлением за-

явителю письменного уведомления о назначении единовременного пособия; 

 отказ в назначении единовременного пособия с направлением заяви-

телю письменного уведомления об отказе в назначении единовременного 

пособия. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги 

Срок принятия решения не должен превышать 10 календарных дней со 

дня принятия заявления со всеми необходимыми документами Управлением 

либо МФЦ. 

Возможность приостановления предоставления государственной услу-

ги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

Уведомление о принятом решении направляется заявителю не позднее 

чем через 10 календарных дней после его обращения в Управление либо 

МФЦ за единовременным пособием со всеми необходимыми документами. 

 

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 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации»1; 

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD22B22117CA3A50A1E72137MDJ0O
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Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»2; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»3; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»4; 

 

_______________________ 
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. 

 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля  

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов»5; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должност-

ных лиц»6; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг»7; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг»8; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг»9; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 

сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи»10; 

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD23B42C16CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD22B42A18CA3A50A1E72137D08BCFD8D6C79CE20DE3D7MDJFO
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD23B02916CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAC25B52F18CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD2BB42117CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAA21B02E16CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AA525B02C19CA3A50A1E72137MDJ0O
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Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обес-

печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 

групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-

портной инфраструктур»11; 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 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  

________________________ 
5 Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 

6 Российская газета, 22.08.2012, № 192. 

7 Российская газета, 31.08,2012, № 200. 

8 Российская газета, 23.11.2012, № 271. 

9 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016. 

10 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015. 

11 Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43. 

государственной власти субъектов Российской Федерации, и отдельными 

государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и 

социальной защиты отдельных категорий граждан»12; 

Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государствен-

ных пособиях гражданам, имеющим детей»13; 

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Рос-

сийской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Поряд-

ка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, 

имеющим детей»14; 

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 

2013г. № 428-п "Об утверждении Положения об особенностях подачи и рас-

смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполни-

тельной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные 

услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих 

Ставропольского края"15; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 

2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых до-

пускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг"105; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 г. № 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг"106; 

                                                           

12 Ставропольская правда, 16.12.2009, № 268. 

13 Собрание законодательства Российской Федерации, 22.05.1995, № 21, ст. 1929  
14 Российская газета, 27.01.2010 № 15 

15  Ставропольская правда, 07.12.2013, № 330-331. 
105 Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 27 ст. 3744 
106 Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 53, ст. 7932 

 

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2013C36D0CFEBC7C60D98198M9JFO
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2810C8680DF6E17668808D9A9896C1C9A149EEDFDB5CBC6EM8JCO
http://internet.garant.ru/document?id=27033945&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=70093794&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=70190064&sub=0
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а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления. 

 

2.6.1. Для назначения единовременного пособия заявитель представля-

ет в Управление либо в МФЦ: 

заявление о назначении единовременного пособия при рождении ре-

бенка (далее – заявление) по форме, указанной в приложении 2 к Админи-

стративному регламенту; 

справка о рождении ребенка (детей), выданная органами записи актов 

гражданского состояния;  

копия свидетельства о рождении ребенка, выданного консульским 

учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской 

Федерации, - при рождении ребенка на территории иностранного государ-

ства, а в случаях, когда регистрация рождения ребенка произведена компе-

тентным органом иностранного государства: 

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации 

ребенка, выданный и удостоверенный штампом "апостиль" компетентным 

органом иностранного государства, с удостоверенным в установленном за-

конодательством Российской Федерации порядке переводом на русский язык 

- при рождении ребенка на территории иностранного государства - участни-

ка Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных офици-

альных документов, заключенной в Гааге 5 октября 1961 года; 

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации 

ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, пере-

веденный на русский язык и легализованный консульским учреждением Рос-

сийской Федерации за пределами территории Российской Федерации - при 

рождении ребенка на территории иностранного государства, не являющегося 

участником указанной в настоящем подпункте Конвенции; 

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации 

ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, пере-

веденный на русский язык и скрепленный гербовой печатью - при рождении 

ребенка на территории иностранного государства, являющегося участником 

Конвенции о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, 

семейным и уголовным делам, заключенной в городе Минске 22 января 1993 

года; 

http://internet.garant.ru/document?id=10001873&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=10001873&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=10019702&sub=0
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выписка из трудовой книжки, военного билета или другого документа 

о последнем месте работы (службы, учебы), заверенная в установленном по-

рядке.  

В случае отсутствия у лица, имеющего право на получение единовре-

менного пособия при рождении ребенка трудовой книжки, в заявлении о 

назначении единовременного пособия при рождении ребенка заявитель ука-

зывает сведения о том, что он нигде не работал и не работает по трудовому 

договору, не осуществляет деятельность в качестве индивидуального пред-

принимателя, адвоката, нотариуса, занимающегося частной практикой, не 

относится к иным физическим лицам, профессиональная деятельность кото-

рых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной 

регистрации и (или) лицензированию; 

выписка из решения об установлении над ребенком опеки (копия всту-

пившего в законную силу решения суда об усыновлении, копия договора о 

передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью) – для лица, за-

меняющего родителей (опекуна, усыновителя, приемного родителя); 

копия документа, удостоверяющего личность, с отметкой о выдаче ви-

да на жительство или копия удостоверения беженца – для иностранных 

граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории 

Российской Федерации, а также для беженцев; 

копия разрешения на временное проживание по состоянию на 31 де-

кабря 2006 года – для иностранных граждан и лиц без гражданства, времен-

но проживающих на территории Российской Федерации и не подлежащих 

обязательному социальному страхованию; 

справка из органа соцзащиты по месту жительства о том, что пособие 

не назначалось и не выплачивалось, в случае обращения за назначением еди-

новременного пособия при рождении ребенка в управление по месту факти-

ческого проживания либо по месту пребывания; 

копия документа, подтверждающего статус, а также справка из терри-

ториального органа Фонда социального страхования Российской Федерации 

об отсутствии регистрации в территориальных органах Фонда социального 

страхования Российской Федерации в качестве страхователя и о неполуче-

нии единовременного пособия при рождении ребенка за счет средств обяза-

тельного социального страхования для физических лиц, осуществляющих 

деятельность в качестве индивидуальных предпринимателей, адвокатов, но-

тариусов, иных физических лиц, профессиональная деятельность которых в 

соответствии с федеральными законами подлежит государственной реги-

страции и (или) лицензированию; 

свидетельство о расторжении брака – в случае, если брак между роди-

телями расторгнут; 

документ, подтверждающий совместное проживание на территории 

Российской Федерации ребенка с одним из родителей либо лицом, его заме-

consultantplus://offline/ref=952DCA9CCE360471535837CD7310E3BA8079170EAFFA61454F7C77B79E3BD96B4AA4F6F0430B81a0V0I
consultantplus://offline/ref=952DCA9CCE360471535837CD7310E3BA8079170EAFFA61454F7C77B79E3BD96B4AA4F6F0430B81a0V0I
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няющим, выданный организацией, уполномоченной на его выдачу – в слу-

чае, если брак между родителями расторгнут. 

В случае подачи заявления и документов уполномоченным представи-

телем он дополнительно представляет документ, удостоверяющий его лич-

ность и оформленные надлежащим образом полномочия. 

 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме  

Форма заявления может быть получена: 

непосредственно в Управлении по адресу: 356140, Ставропольский 

край, г. Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

в МФЦ; 

в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации 

(www.izobadmin.ru), 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: 356140, Ставропольский край, г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-

правлением) в Управление по адресу: 356140, Ставропольский край, г. 

Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной 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 

заполнения 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 массовых 

коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический пе-

реход к заполнению электронной формы указанного заявления на регио-

нальном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDE8E52AD420F2329833B393FE9yErFJ
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDD8752A5430F2329833B393FE9yErFJ
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заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-

ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон-

ной формы заявления при обращении за государственной услугой, предпола-

гающей направление совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний 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 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-

ной государственной информационной системе «Единая система идентифи-

кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-

но-технологическое взаимодействие информационных систем, используе-

мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-

тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), 

и сведений, опубликованных на едином портале или региональном портале, 

в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифи-

кации 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 региональ-

ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного го-

да, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 ме-

сяцев. 

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые 

для предоставления государственной услуги, направляются в Управление 

посредством единого портала или регионального портала. 

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, и регистрацию заявления без необходи-

мости повторного представления заявителем таких документов на бумажном 

носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемы-

ми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, за-

конами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с 

ними актами высших исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации. 
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Предоставление государственной услуги начинается с момента приема 

и регистрации Управлением заявления и документов, поступивших в элек-

тронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, поступивших в Управление в электронной форме, направляется за-

явителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного 

заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, ука-

занному в заявлении. 

В случае направления заявления и документов для получения государ-

ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле-

нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 

исключением документов, представляемых в подлинниках. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа посред-

ством единого портала, регионального портала уведомление о принятом ре-

шении в форме электронного документа в течение одного рабочего дня по-

сле принятия решения направляется заявителю посредством единого портала 

и регионального портала. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной 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 истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня 

поступления заявления, в том числе в электронной форме, следующие доку-

менты, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), 

участвующих в предоставлении государственной услуги: 

справку из органа местного самоуправления по месту жительства (ме-

сту пребывания, месту фактического проживания), подтверждающую сов-

местное проживание на территории Российской Федерации ребенка с одним 

из родителей либо лицом, его заменяющим; 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=115
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справку из органа соцзащиты по месту регистрации заявителя о непо-

лучении пособия (в случае обращения заявителя в Управление по месту пре-

бывания (месту фактического проживания); 

справку из территориального органа Фонда социального страхования 

Российской Федерации об отсутствии регистрации в территориальных орга-

нах Фонда социального страхования Российской Федерации в качестве стра-

хователя и о неполучении пособия за счет средств обязательного социально-

го страхования (для лиц, осуществляющих деятельность в качестве индиви-

дуальных предпринимателей, адвокатов, нотариусов, физических лиц, про-

фессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными зако-

нами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию). 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие в связи с предоставлением государственной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов исполнительной власти Ставропольского края, предостав-

ляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предо-

ставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

отсутствие документа, подтверждающего личность и полномочия за-

явителя; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, 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, пе-

consultantplus://offline/ref=7E80D713D77853DB4BA9D58E9B2FCBEF5DBE78CD417229C70D1D523B73F2819A8EBDF05A58KFI
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чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-

стью (фамилия, инициалы); 

копии документов не заверены в установленном порядке (при направ-

лении документов посредством почтовой связи). 

 

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной 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 ис-

пользованием простой электронной подписи или усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

документы не подписаны простой электронной подписью или выявле-

но несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи-

цированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 Админи-

стративного регламента. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной 

услуги являются: 

нахождение ребенка на полном государственном обеспечении; 

лишение родительских прав либо ограничение в родительских правах; 

выезд гражданина Российской Федерации на постоянное место жи-

тельства за пределы Российской Федерации; 

несоответствие заявителя категории, предусмотренной статьей 1 Феде-

рального закона «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»; 

не подтверждение документами права на получение единовременного 

пособия; 

обращение за назначением пособия по истечении шести месяцев со дня 

рождения ребенка. 
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2.9.2. Основание для приостановления предоставления государствен-

ной услуги – представление заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги 

К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государ-

ственной услуги, относится открытие счета в кредитной организации (в слу-

чае выплаты единовременного пособия через кредитную организацию). 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-

ны или иной платы, взимаемой за предоставление услуги. 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-

ственной услуги не взимается.  

В случае внесения изменений в выданный по результатам предостав-

ления государственной услуги документ, направленный на исправление 

ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, МФЦ, 

и (или) работника МФЦ, плата с заявителя 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 кредитной организации осуществляется за счет 

средств заявителя. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания, в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа-

та предоставления государственной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении государственной услуги и при получении результата предоставле-

ния государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной запи-

си – 10 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистри-

руется должностным лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием 

и регистрацию документов в течение 15 минут с момента обращения, по-

средством внесения соответствующей записи в журнал регистрации приня-
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тых документов (далее - журнал регистрации) по форме, указанной в прило-

жении 3 к Административному регламенту. 

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом 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. 

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно нахо-

диться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок об-

щественного транспорта. 

Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован ин-

формационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об управле-

нии, осуществляющем предоставление государственной услуги: наименова-

ние, местонахождение, режим работы. 

Вход в здание Управления оборудуется пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвали-

дов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в Управление за предоставлением государственной услуги. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 

мест. 

Места ожидания могут быть оборудованы «электронной системой 

управления очередью», а при ее отсутствии, необходимо организовать пред-

варительную дистанционную запись заявителей по телефону. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, 

режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностно-

го лица Управления с заявителями. 
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Каждое рабочее место должностного лица Управления должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необ-

ходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03"107 и быть оборудованы противопожарной системой и 

средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвы-

чайной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации за-

явителями. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установлен-

ным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

 Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона "О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

 

 2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения государственной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 
                                                           

107  Российская газета, 21.06.2003, N 120, 21.06.2003 
 

http://internet.garant.ru/document?id=12076346&sub=1000
http://internet.garant.ru/document?id=12076346&sub=1000
garantf1://10064504.3/
garantf1://70709036.0/
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получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий 

 К показателям доступности и качества государственной услуги отно-

сятся: 

 1) своевременность (Св): 

Св = установленный Административным регламентом срок/время, фактиче-

ски затраченное на предоставление государственной услуги x 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента; 

2) доступность (Дос): 

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 пере-

рыва 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 коляс-

ке; 

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 электронной форме: 

Дэл = 20% – можно подать заявление в электронной форме; 

Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронной форме. 

Динф – доступность информации о предоставлении государственной 

услуги: 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на 

информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 

материал (5%), периодически информация о государственной услуге разме-

щается в СМИ (5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные 

документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить резуль-

тат государственной услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить резуль-

тат государственной услуги по месту жительства, например, наличие графи-
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ка приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или нали-

чие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в МФЦ: 

Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, в МФЦ; 

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги в МФЦ. 

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной до-

ступности получения государственной услуги; 

3) качество (Кач):  

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим +Кпрод, где: 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся 

в управлении)/количество предусмотренных Административным регламен-

том документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении государствен-

ной услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные 

разъяснения; 

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные до-

ступные разъяснения; 

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявите-

ля/количество предусмотренных Административным регламентом докумен-

тов, имеющихся в ОИВ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – 

количество выявленных нарушений)/количество заявителей x 100%; 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными ли-

цами, предоставляющими государственную услугу: 

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-

щими государственную услугу; 
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Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-

ставляющими государственную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу; 

Кпрод – продолжительность взаимодействия заявителя с должностны-

ми лицами, предоставляющими государственную услугу: 

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот-

ренных настоящим Административным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с 

должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх 

сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв х 100% , где: 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в управление 

за получением информации о ходе предоставления государственной услуги 

лично, посредством почтовой связи или с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления государственной услуги в многофункциональных центрах предо-

ставления государственных и муниципальных услуг и особенности предо-

ставления государственной услуги в электронной форме. 

 

2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должност-

ными лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом могут 

осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 

прием заявления и документов; 

истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-

ствии с заключенными соглашениями; 
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выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставле-

ния государственной услуги. 

 

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивает-

ся возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

Администрации, единый портал, региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 

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, необходимых 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов». 

При обращении заявителя посредством единого портала и региональ-

ного портала в целях получения информации о порядке предоставления гос-

ударственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квали-

фицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа посред-

ством единого портала и регионального портала в целях получения государ-

ственной услуги используется усиленная квалифицированная электронная 

подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заяви-

телю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки 

электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в поряд-

ке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 

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 квалифицирован-

ной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и до-

кументы, на предмет ее соответствия следующим требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки действительно-

сти указанного сертификата, если момент подписания электронного доку-

мента не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владель-

цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной под-

consultantplus://offline/ref=313DE633477E52CFB3F7062B409B6DA41A9D04D50072FD737760BA345BQ6iCJ
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писи, 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 подписи», 

и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего 

электронный документ; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате ли-

ца, подписывающего электронный документ (если такие ограничения уста-

новлены). 

 Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, 

в электронной форме посредством единого портала и регионального портала, 

направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем пода-

чи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу элек-

тронной почты, указанному в заявлении, или посредством единого портала и 

регионального портала. 

 Возможность получения результата государственной услуги в 

форме электронного документа или документа на бумажном носителе обес-

печивается заявителю в течение срока действия результата предоставления 

государственной услуги. 

 

2.17.3. При организации записи на прием Управлением или МФЦ за-

явителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо 

уполномоченного должностного лица Управления или МФЦ, а также с до-

ступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в управлении или МФЦ графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-

ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин-

тервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы Управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность интегра-

ции 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, содержа-

щее сведения о дате, времени и месте приема; 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=115
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б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги; 

 в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о 

принятии положительного решения о предоставлении государственной услу-

ги либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 
 

3.1 Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления государственной услуги; 

прием и регистрация документов для предоставления государственной 

услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

проверка права и принятие решения о назначении и выплате (об отказе 

в назначении) 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 обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление ли-

бо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

рующих порядок предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления государствен-

ной услуги; 

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

мых документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо должностным лицом МФЦ, ответственным за кон-

сультирование заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной проце-

дуры является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления государственной услуги и перечне документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация должностным лицом Управления либо МФЦ, ответствен-

ным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале 

учета устных обращений по форме, устанавливаемой Управлением либо 

МФЦ. 

 

3.2.11. Прием и регистрация документов для предоставления государ-

ственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в Управление либо в МФЦ заявления с комплектом документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

прием, регистрацию документов 

оформление и выдачу расписки-уведомления в приеме документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

– 15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию до-

кументов. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал ре-

гистрации (приложение 3) и оформляет расписку-уведомление о приеме до-

кументов, являющуюся отрывной частью заявления, форма которого указана 

в приложении 2 к Административному регламенту. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов. 
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Расписка-уведомление в приеме документов передается лично заявите-

лю в ходе приема документов или направляется почтой, в электронном виде, 

в случае если документы направлены по почте или в электронной форме.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, в течение одного рабочего дня передает в порядке 

делопроизводства документы должностному лицу Управления либо МФЦ, 

ответственному за истребование документов в порядке межведомственного 

(ведомственного) информационного взаимодействия. 

Передача должностным лицом МФЦ документов в Управление осу-

ществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация факта приема документов для предоставления государ-

ственной услуги в журнале регистрации 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. 

 

3.2.11.1. Особенности выполнения административной процедуры в 

электронной форме 

При поступлении заявления в электронной форме через единый портал 

или региональный портал должностное лицо Управления, ответственное за 

прием и регистрацию документов: 

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государ-

ственной услуги заявления и электронных документов на соответствие тре-

бованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента; 

при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-

тронных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в 

случае если направленное заявление и пакет электронных документов не за-

верены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 

электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об от-

казе в приеме этих документов; 

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

соответствуют требованиям, предусмотренным Административным регла-

ментом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет 

заявителю уведомление об их приеме. 

Проверка действительности простой электронной подписи или уси-

ленной квалифицированной электронной подписи осуществляется единой 

системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме. 

http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
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При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под-

пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента. 

Должностное лицо Управления по итогам завершения выполнения ад-

министративных процедур, предусмотренных Административным регламен-

том, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения Управле-

нием действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завер-

шения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с ис-

пользованием средств официального сайта Администрации, единого порта-

ла, регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя. 

 

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление пакета документов от должностного лица Управления либо МФЦ, 

ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставление за-

явителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламен-

та. 

Содержание административной процедуры включает в себя:  

подготовку и направление межведомственного (ведомственного) за-

проса в орган и (или) организацию, в распоряжении которой находятся до-

кументы; 

 контроль над своевременным поступлением ответа на направленный 

запрос; 

получение ответа. 

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о 

предоставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со 

дня поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 

2.6.1 Административного регламента. 

Направление межведомственного (ведомственного) запроса в рамках 

межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия 

осуществляется в электронном виде с использованием единой системы меж-

ведомственного электронного взаимодействия и системы электронного поч-

тового сервиса гарантированной доставки с применением средств крипто-

графической защиты информации и электронной подписи. 

При отсутствии технической возможности направления межведом-

ственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронно-

го почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос 

формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 

1-6 и 8 части 1 статьи 72 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и 

(или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные докумен-

ты, по почте или курьером. 

http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=122
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=315
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Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 

осуществляется на бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия ре-

шения о назначении и выплате (отказе в назначении) ежемесячной денежной 

выплаты исчисляется со дня поступления в Управление либо МФЦ по меж-

ведомственному (ведомственному) запросу последнего необходимого доку-

мента. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в 

порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимо-

действия. 

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребова-

нии документа в порядке межведомственного (ведомственного) информаци-

онного взаимодействия является непредставление заявителем документов, 

указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение Управ-

лением либо МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный) запрос.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает 

его к пакету документов, передает в порядке делопроизводства должностно-

му лицу Управления, ответственному за назначение пособия. 

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в Управление 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного (ведом-

ственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации вхо-

дящих документов и его приобщение к документам для предоставления гос-

ударственной услуги. 

 

3.2.3. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате (об 

отказе в назначении) пособия 

Основанием для начала процедуры является поступление пакета доку-

ментов от должностного лица Управления либо МФЦ, ответственного за 

прием и регистрацию документов, должностного лица Управления либо 

МФЦ, ответственного за истребование документов в порядке межведом-

ственного (ведомственного) информационного взаимодействия. 

Содержание административной процедуры включает в себя:  

проверку права заявителя на единовременное пособие; 

принятие решения о назначении и выплате (об отказе в назначении) 

пособия; 

 формирование личного дела; 

уведомление заявителя о назначении (об отказе в назначении) пособия. 
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Общий максимальный срок выполнения процедуры 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за назначение пособия. 

Критериями принятия решения о наличии (отсутствии) права заявителя 

на единовременное пособие являются основания, указанные в подпункте 

2.9.1 Административного регламента. 

При наличии права на пособие должностное лицо Управления, ответ-

ственное за назначение единовременного пособия, готовит проект решения о 

назначении и выплате единовременного пособия по форме, указанной в при-

ложении 5 к Административному регламенту. 

При отсутствии права на единовременное пособие должностное лицо 

Управления, ответственное за назначение единовременного пособия, готовит 

проект решения об отказе в назначении единовременного пособия по форме, 

указанной в приложение 6 к Административному регламенту. 

Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) единовремен-

ного пособия формируется автоматизированным путем. 

Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) единовремен-

ного пособия принимает и подписывает руководитель Управления или упол-

номоченное должностное лицо. 

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке 

делопроизводства должностному лицу Управления, ответственному за 

назначение единовременного пособия. 

Должностное лицо Управления, ответственное за назначение едино-

временного пособия, готовит уведомление о назначении по форме, указан-

ной в приложении 7 к Административному регламенту, или отказе в назна-

чении единовременного пособия по форме, указанной в приложение 8 к Ад-

министративному регламенту, для направления заявителю, регистрирует ре-

шение о назначении единовременного пособия при рождении ребенка в 

журнале регистрации  решений о назначении государственного пособия 

(приложение 4 к Административному регламенту). 

Уведомление о принятом решении может быть направлено заявителю 

посредством почтовой связи, в электронной форме; его копия помещается в 

личное дело получателя единовременного пособия. 

Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления о назначении (отказе в назначении) единовременного 

пособия. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – утверждение проекта решения о назначении и выплате (отказе в назна-

чении) единовременного пособия и регистрация уведомления о назначении 

(об отказе в назначении) единовременного пособия в журнале регистрации 

решений о назначении государственного пособия (приложение 5 к Админи-

стративному регламенту). 
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3.2.4. Формирование выплатных документов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление должностному лицу Управления, ответственному за формирова-

ние выплатных документов, утвержденного решения. 

Содержание административной процедуры включает в себя формиро-

вание и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату едино-

временного пособия, подготовку платежных документов и передачу их в 

российские кредитные организации или в структурные подразделения феде-

рального государственного унитарного предприятия «Почта России». 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за формирование выплатных документов, 

должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным 

бухгалтером, руководителем Управления или уполномоченным лицом 

Управления. 

Критерием принятия решения для формирования выплатных докумен-

тов является утвержденное решение о назначении и выплате единовременно-

го пособия. 

Результатом административной процедуры является утверждение 

надлежаще оформленных списков получателей, ведомостей на выплату, пла-

тежных поручений подписью и гербовой печатью либо электронно-

цифровой подписью руководителя Управления или уполномоченным лицом 

Управления. 

Должностное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности Управ-

ления передает утвержденные списки получателей с приложением платеж-

ных поручений в российские кредитные организации, а ведомости на выпла-

ту с приложением платежных поручений в структурные подразделения фе-

дерального государственного унитарного предприятия «Почта России».  

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – 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 ко-

торого входит организация работы по назначению и выплате единовремен-

ного пособия (далее – начальник отдела), либо лицом, его замещающим, пу-

тем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должност-

ными лицами Управления положений настоящего Административного ре-

гламента и опроса мнения заявителей; 
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соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется началь-

ником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполне-

ния должностными лицами Управления, предоставляющими государствен-

ную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных право-

вых актов Ставропольского края. 

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ по-

следовательности действий, установленных Административным регламен-

том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо-

вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи-

телем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные 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, 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. 

Результаты 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, рас-

поряжений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, свя-

занные 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 государ-

ственной услуги проводятся на основании обращений граждан. 
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4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю-

щимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах 

не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняе-

мую федеральным законом тайну. 

 

4.6. Управление, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные 

в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", и их работники несут ответ-

ственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за 

действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение поло-

жений настоящего Административного регламента и правовых актов Рос-

сийской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к 

предоставлению государственной услуги. 

Ответственность Управления, его должностных лиц, МФЦ, организа-

ции, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работники, 

ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в 

их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-

ства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд-

ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявите-

лей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 

 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, 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 по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 

к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена по-

средством почтовой связи или в электронной форме с использованием ин-

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=27014591&sub=2
http://internet.garant.ru/document?id=12025268&sub=192
http://internet.garant.ru/document?id=12025268&sub=192
consultantplus://offline/ref=9DAFEAC10E25B99727AC86E6020B24868654715A85A76080CE7C4D95C1D00CAD24F4BABCA8F6527384A66A76a2KFJ


323 

 

2 

формационных ресурсов сети «Интернет», единого портала или региональ-

ного портала. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 
16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников 

 

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия 

(бездействие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 

16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", а также их должностных лиц, муниципальных слу-

жащих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления гос-

ударственной услуги. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование представления заявителем документов, не предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-

мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации или Ставропольского края; 

6) отказ Управления, его должностного лица, муниципального служа-

щего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-

те предоставления государственной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений) нарушение срока или порядка вы-

дачи документов по результатам предоставления государственной услуги; 

7) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

8) приостановление предоставления государственной услуги, если ос-

нования 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
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Изобильненского городского округа Ставропольского края. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-

ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муни-

ципальных услуг в полном объеме;  

9) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме. 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жа-

лоба признана необоснованной. 

Случаи, при которых Управление вправе оставить жалобу без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае Управление вправе оставить жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

Управлением сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес под-

даются прочтению; 

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично либо в письменной форме путем направления почтовых отправ-

лений в Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края, являющееся учредителем МФЦ, а также 

в организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг; 
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в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Управления в сети Интернет; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и Управлением (далее - согла-

шение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабо-

чим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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 
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быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба 

направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Администра-

тивного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управ-

ления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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, муници-

пальных служащих Управления подаются руководителю Управления, предо-

ставляющего государственную услугу. 

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", и их работников подаются руководителю МФЦ, участвующего в 

предоставлении государственной услуги. 

Жалобы на решения руководителя Управления, руководителя МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги, подаются главе 

администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-
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вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управления, а в случае обжалования отказа Управлением, его должностного 

лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-

явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно 

из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце 

девятом пункта 5.4 Административного регламента, ответ заявителю направ-

ляется посредством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем Управления, решение или действие 

(бездействие) которого обжалуется; 

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; 
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сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



329 

 

2 

Приложение 1 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та единовременного пособия при рож-
дении ребенка», утвержденному поста-

новлением администрации Изобиль-
ненского городского округа Ставро-

польского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 
 

БЛОК-СХЕМА 
" Назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка " 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация 
документов 

Расписка в прие-
ме документов 

Проверка права на едино-
временное пособие при 

рождении ребенка 
 

Принятие решения 
о назначении еди-
новременного по-
собия при рожде-

нии ребенка 

Уведомление об 
отказе в назначе-

нии единовре-
менного пособия 

при рождении 
ребенка 

Обжалование отказа в 
досудебном порядке от-
каза в назначении еди-
новременного пособия 
при рождении ребенка Уведомление о 

назначении и вы-
плате пособия при 
рождении ребенка 

Принятие ре-
шения об отка-
зе в назначении 
единовремен-
ного пособия 
при рождении 

ребенка 

Формирование выплатных 
документов 

Передача платежных до-
кументов в кредитную 

организацию, структур-
ные подразделения ФГУП 

«Почта России» 

Формирование и направление 
межведомственных (ведом-

ственных) запросов 
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Приложение 2 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та единовременного пособия при рож-
дении ребенка», утвержденному поста-

новлением администрации Изобиль-
ненского городского округа Ставро-

польского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

о назначении единовременного пособия при рождении ребенка 

Гр. ________________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество полностью) 

Статус 

_____________________________________________________________ 
(мать, отец, лицо, их заменяющее - нужное подчеркнуть) 

Адрес места жительства 

_______________________________________________ 

___________________________________________________________________

_ 

Адрес места пребывания, фактического проживания ______________________ 

___________________________________________________________________

_ 

телефон _______________________________________ 

Паспорт: 

Серия  Дата рождения  

Номер  Дата выдачи  

Кем выдан  

*Гр. 

________________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество доверенного лица полностью - нужное подчеркнуть) 

Статус 

_____________________________________________________________ 
(мать, отец, лицо, их заменяющее) нужное подчеркнуть 
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Адрес места жительства 

_______________________________________________ 

___________________________________________________________________

_ 

Адрес места пребывания, фактического проживания ______________________ 

___________________________________________________________________

_ 

телефон _______________________________________ 

Паспорт: 

Серия  Дата рождения  

Номер  Дата выдачи  
Кем выдан  

Документ, подтверждающий полномочия доверенного лица: 

Серия ___________ Номер ____________ Дата выдачи ____________ 

Кем выдан__________________________________________________________ 

 «___»____________20__года  ____________________________________ 
         (подпись доверенного лица) 

*Сведения заполняются в случае подачи заявления доверенным лицом 

Прошу назначить мне единовременное пособие при рождении ребенка: 

№ 
п/п Фамилия, имя, отчество ребенка Число, месяц, 

год рождения 

   

Для назначения единовременного пособия при рождении ребенка представ-

ляю следующие документы: 

№ 
п/п Наименование документа Количество 

экземпляров 

1. Справка о рождении ребенка  

2. Выписка из трудовой книжки, военного билета или дру-

гого документа о последнем месте работы (службы, уче-

бы) 

 

3. Дополнительно представляю:  

     

     

Прошу перечислить единовременное пособие при рождении ребенка 

 через ФГУП «Почта 

России» 

 в кредитную орга-

низацию 

 

                                                                                     (наименование организации, БИК, ИНН, КПП) 

_________________________________________________________________ 

__________________________ на счет № ______________________________ 

 

«___»________________20__года  

 (подпись заявителя) 
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Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 

При обнаружении переплаты по моей вине или в случае счетной ошибки 

обязуюсь возместить излишне выплаченную сумму в полном объеме. 

Согласен (на) на бессрочную (до особого распоряжения) обработку моих 

персональных данных в целях назначения и выплаты единовременное посо-

бие при рождении ребенка и на истребование необходимых сведений из дру-

гих органов и организаций в рамках предоставления государственной услуги. 

 

Заявление и документы гр.  

 (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

приняты  и зарегистрированы №  

 (дата принятия)  

 

 
(Фамилия, имя, отчество и подпись специалиста, принявшего до-

кументы) 

 

 

оборот Приложения 2 

ЛИНИЯ ОТРЕЗА 

-------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

Расписка-уведомление о приеме документов 

 

Заявление и документы гр.  

 (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

Приняты  и зарегистрированы №  

 (дата принятия)   
 
 
 
 

Специалист    подпись   /Фамилия, имя, отче-
ство/ 
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Приложение 3 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та единовременного пособия при рож-
дении ребенка», утвержденному поста-

новлением администрации Изобиль-
ненского городского округа Ставро-

польского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

ЖУРНАЛ 

регистрации принятых документов 

 

N 
п/п 

Дата, время 
приема заявле-
ния и докумен-

тов 

N 
личного 

дела 
Ф.И.О. Адрес Цель обра-

щения 
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 Приложение 4 

 
к административному регламенту предоставления управлением труда и со-
циальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выпла-
та единовременного пособия при рождении ребенка», утвержденному поста-
новлением администрации Изобильненского городского округа Ставрополь-

ского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

 

ЖУРНАЛ 

регистрации решений о назначении государственного пособия 
 

N 
п/п Ф.И.О. Адрес 

Дата приня-
тия заявле-
ния и доку-

ментов 

Вид 
пособия, 
компен-
сации 

Дата принятия 
решения о 
назначении 

пособия, ком-
пенсации 

Размер 
пособия, 

компенса-
ции 

Срок 
назна

че-
ния 

№ лично-
го дела 

Подпись 
специали-

ста 
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Приложение 5 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та единовременного пособия при рож-
дении ребенка», утвержденному поста-

новлением администрации Изобиль-
ненского городского округа Ставро-

польского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

РЕШЕНИЕ № _____ от _____ 

о назначении и выплате единовременного пособия при рождении ребенка 

Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ 

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 

 

Заявка на единовременное пособие при рождении ребенка 

№ __  от _____ 
(дата обращения ______ _______ 20__) 

НАЗНАЧИТЬ 

Фамилия, имя, отчество: 

_____________________________________________  

Адрес места проживания (места пребывания, места фактического прожива-

ния) 

______________________________________________________________ 

Списки (кредитная организация), лицевой счет: 

 
Ф.И.О., дата рожде-

ния ребенка Вид пособия Начало 
выплаты 

Окончание 
выплаты Сумма 

 

Единовременное 

пособие при 

рождении ребенка 

   

 

 

Расчет произвёл /Фамилия, имя, отчество специалиста/ 

Расчет проверил /Фамилия, имя, отчество специалиста/ 

Руководитель /Фамилия, имя, отчество специалиста/ 

М.П.  
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Приложение 6 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та единовременного пособия при рож-
дении ребенка», утвержденному поста-

новлением администрации Изобиль-
ненского городского округа Ставро-

польского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

РЕШЕНИЕ № ____ от __.__.20__г. 

об отказе в назначении и выплате единовременного пособия при рождении 

ребенка 

Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ 

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 

 

Заявка на единовременное пособие при рождении ребенка 

№ __  от _____ 
(дата обращения ___ ___ 20__) 

 

ОТКАЗАТЬ 

Фамилия, имя, отчество _____________________________________________ 

Адрес места жительства (места пребывания, места фактического 

проживания) ______________________________________________________ 

Причина: 

__________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

 

 

Руководитель   подпись    /Фамилия, имя, отчество руководителя/ 

  М.П. 
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Приложение 7 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та единовременного пособия при рож-
дении ребенка», утвержденному поста-

новлением администрации Изобиль-
ненского городского округа Ставро-

польского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

 

Адрес заявителя:___________________ 

__________________________________ 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ______ от ______________ 

 

 

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

 

 Сообщаем, что Вам произведено назначение единовременного пособия 

при рождении ребенка 
   

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

в размере __________ руб. __ коп. 

 

 

 

Руководитель   подпись         /Фамилия, имя, отчество/ 

 

 

Специалист /Фамилия, имя, отчество/ 

Телефон 
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Приложение 8 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Назначение и выпла-
та единовременного пособия при рож-
дении ребенка», утвержденному поста-

новлением администрации Изобиль-
ненского городского округа Ставро-

польского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ _____ от ___________ 

об отказе в назначении единовременного пособия при рождении ребенка 

 

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

Уведомляем Вас об отказе в назначении единовременного пособия при 

рождении ребенка  

Причина отказа: 

_______________________________________________ 
    (указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодательство 

_________________________________________________________________ 
(подпункт, пункт, статья, название и номер нормативного правового акта) 

 

Отказ в назначении единовременного пособия при рождении ребенка 

Вы можете обжаловать в судебном порядке. 

 

 

 

Руководитель   подпись         /Фамилия, имя, отчество/ 

 

 

Специалист /Фамилия, имя, отчество/ 

Телефон 
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления Управлением труда и социальной защиты населения 

администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия 
женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки 

беременности» 
 

 

1. Общие положения 

 

 1.1. Административный регламент предоставления Управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и вы-

плата единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицин-

ских организациях в ранние сроки беременности» (далее соответственно – 

Административный регламент, государственная услуга, пособие), определяет 

стандарт и порядок предоставления государственной услуги. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении государственной услуги являются:  

а) женщины, уволенные в связи с ликвидацией организаций, прекра-

щением физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных 

предпринимателей, прекращением полномочий частными нотариусами и 

прекращением статуса адвоката, а также в связи с прекращением деятельно-

сти иными физическими лицами, чья профессиональная деятельность в соот-

ветствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации 

и (или) лицензированию, в течение двенадцати месяцев, предшествовавших 

дню признания в установленном порядке безработными; 

б) женщины, указанные в подпункте «а» пункта 1.2 настоящего Адми-

нистративного регламента, при усыновлении ими ребенка (детей) в возрасте 

до трех месяцев. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы Управле-

ния труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского 
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городского округа Ставропольского края (далее – управление) и многофунк-

циональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг в Ставропольском крае (далее соответственно МФЦ), их справочных 

телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты: 

 

1.3.1.1 Местонахождение управления: 356140, Ставропольский край, 

г.Изобильный, ул. Семыкина, д. 30 

График работы: 

понедельник – пятница 8.00 – 17.00 

перерыв – с 12.00 до 13.00 

График приема граждан: 

понедельник, вторник, четверг, пятница 8.00 – 17.00 

среда 8.00 – 20.00 

ппервая и вторая суббота каждого месяца 8.00 – 17.00. 

Справочные телефоны правления: (86545)2-27-34, (86545) 2-48-43, 

(86545)2-20-84, факс: (86545)2-27-34. 

Вся информация о работе управления размещена на официальном сай-

те Администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 

края (далее — Администрация): www.izobadmin.ru. 

 

1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефо-

нах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства 

экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), мини-

стерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 

(www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставро-

польского края (www.umfc26.ru). 

 

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 

в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляется посредством: 

личного обращения заявителя в Управление, МФЦ; 

письменного обращения заявителя путем направления почтовых от-

правлений по адресу: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный, ул. Се-

мыкина, д. 30; 

обращения по телефонам Управления: 8-(86545)2-27-34, 8-(86545)2-48-

43, 8-(86545)2-20-84; 

http://www.izobadmin.ru/
http://www.umfc26.ru/
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по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

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); 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты Управления по адресу: 

utszn@izobadmin.ru; 

использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информаци-

онной системы Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее – регио-

нальный портал) (www.26gosuslugi.ru). 

 

1.3.3. 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» на официальных сайтах управления, предоставляющего 

государственную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении 

государственной услуги. 

На информационных стендах Управления в доступных для ознакомле-

ния местах и на официальном сайте управления размещаются и поддержи-

ваются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде 

блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в при-

ложении 1 к Административному регламенту; 

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 

Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици-

альном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru); 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может по-

лучить необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление гос-

ударственной услуги. 

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 

(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы 

Управления; 

справочные телефоны, по которым можно получить информацию о по-

рядке предоставления государственной услуги; 

consultantplus://offline/ref=52084D80A3A04B7EE079BEBAF77B8EED592B89A9CE4DA69618EAB3C5C82B52AC8140A34BB550553EB2C0503A50R8L
http://www.izobadmin.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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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 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном 

портале и официальном сайте Администрации: (www.izobadmin.ru), предо-

ставляется заявителю бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 

официальном сайте Администрации, осуществляется без выполнения заяви-

телем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем про-

граммного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 

или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной услуги -  Назначение и выплата едино-

временного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организа-

циях в ранние сроки беременности. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу 

Государственная услуга предоставляется Управлением труда и соци-

альной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края. Органами, участвующими в предоставлении 

государственной услуги, являются: 

территориальные органы государственной службы занятости населе-

ния; 

органы социальной защиты населения Ставропольского края, субъек-

тов Российской Федерации; 

МФЦ; 

территориальные органы федеральной налоговой службы Российской 

Федерации 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле согласований, необходимых для получения государственной услуги и свя-

занных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении 

http://www.izobadmin.ru/
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государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края гос-

ударственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Ставро-

польского края от 24 июня 2011 г. № 250-п «Об утверждении Перечня услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления ор-

ганами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг 

и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении госу-

дарственных услуг». 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

назначение и выплата пособия; 

отказ в назначении пособия. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 

государственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 

услуги 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 

календарных дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми доку-

ментами Управлением либо МФЦ. 

Возможность приостановления предоставления государственной услу-

ги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

Уведомление о принятом решении направляется заявителю не позднее 

чем через 10 рабочих дней после его обращения в управление либо МФЦ за 

ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего со всеми необходимы-

ми документами. 
 

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 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации» 1; 

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD22B22117CA3A50A1E72137MDJ0O
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Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» 2; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг» 3; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи» 4; 
______________________________ 

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. 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля  

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов» 5; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должност-

ных лиц» 6; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг»7; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг» 8; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг» 9; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в 

сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи» 10; 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обес-

печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD23B42C16CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD22B42A18CA3A50A1E72137D08BCFD8D6C79CE20DE3D7MDJFO
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD23B02916CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAC25B52F18CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B79AD2BB42117CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AAA21B02E16CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A8125222983142FA937AFE5B7AA525B02C19CA3A50A1E72137MDJ0O
consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2013C36D0CFEBC7C60D98198M9JFO
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групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-

портной инфраструктур» 11; 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 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 

________________________ 
5Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 

6Российская газета, 22.08.2012, № 192. 

7Российская газета, 31.08,2012, № 200. 

8Российская газета, 23.11.2012, № 271. 

9Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016. 

10Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015. 

11Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43. 

 

государственной власти субъектов Российской Федерации, и отдельными 

государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и 

социальной защиты отдельных категорий граждан» 12; 

Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государствен-

ных пособиях гражданам, имеющим детей» 13; 

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Рос-

сийской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Поряд-

ка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, 

имеющим детей» 14; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 24 июня 

2011г. № 250-п «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необхо-

димыми и обязательными для предоставления органами исполнительной 

власти Ставропольского края государственных услуг и предоставляются ор-

ганизациями, участвующими в предоставлении государственных услуг» 15 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 

2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых до-

пускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг"16; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг» 17, 

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых ак-

тов. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов в соответствии с норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовы-

ми актами Ставропольского края для предоставления государственной услу-

ги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государствен-

consultantplus://offline/ref=C9CCBC23A812522298315CF78516A0517CA67DBC2810C8680DF6E17668808D9A9896C1C9A149EEDFDB5CBC6EM8JCO
http://internet.garant.ru/document?id=70093794&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=70190064&sub=0
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ной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 

 

2.6.1. Для назначения пособия заявителем в Управление по месту жи-

тельства либо в МФЦ предъявляется паспорт или иной документ, удостове-

ряющий личность и (или) документ, подтверждающий регистрацию по месту 

жительства (месту пребывания) и предоставляются следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

заявление о назначении пособия (по форме согласно приложению 2 к 

Административному регламенту); 

листок нетрудоспособности; 

__________________________ 
12 Ставропольская правда, 16.12.2009, № 268. 

13 Собрание законодательства Российской Федерации, 22.05.1995, № 21, ст. 1929 

14 Российская газета, 27.01.2010 № 15 

15 Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 27 ст. 3744  

16 Ставропольская правда, 05.07.2011, № 154. 

17 Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 53, ст. 7932 

справку из женской консультации либо другой медицинской организа-

ции, поставившей женщину на учет в ранние сроки беременности; 

выписку из трудовой книжки о последнем месте работы, заверенную в 

установленном порядке; 

решение территориальных органов федеральной налоговой службы о 

государственной регистрации прекращения физическими лицами деятельно-

сти в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращения полномо-

чий нотариусами, занимающимися частной практикой, прекращения статуса 

адвоката и прекращения деятельности иными физическими лицами, профес-

сиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами 

подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию. 

В случае подачи заявления и документов уполномоченным представи-

телем он дополнительно представляет документ, удостоверяющий его лич-

ность и 

оформленные надлежащим образом полномочия. 

 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме.  

Форма заявления может быть получена: 

непосредственно в Управлении по адресу: 356140, Ставропольский 

край, г. Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

в МФЦ; 

в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации 

(www.izobadmin.ru), на едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном 

портале (www.26gosuslugi.ru); 

в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант». 

Заявитель имеет право представить документы: 

http://www.izobadmin.ru/
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лично в Управление по адресу: 356140, Ставропольский край, 

г.Изобильный, ул. Семыкина, д.30; 

лично в МФЦ; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-

правлением) в Управление по адресу: 356140, Ставропольский край, 

г.Изобильный, ул. Семыкина, д. 30; 

путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы-

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 

закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной 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 

заполнения 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 массовых 

коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический пе-

реход к заполнению электронной формы указанного заявления на регио-

нальном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется 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 непосред-

ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон-

ной формы заявления при обращении за государственной услугой, предпола-

гающей направление совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникнове-

нии ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму заявления; 

http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDE8E52AD420F2329833B393FE9yErFJ
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDD8752A5430F2329833B393FE9yErFJ
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д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-

ной государственной информационной системе «Единая система идентифи-

кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-

но-технологическое взаимодействие информационных систем, используе-

мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-

тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), 

и сведений, опубликованных на едином портале или региональном портале, 

в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифи-

кации 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 региональ-

ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного го-

да, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 ме-

сяцев. 

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 необходи-

мости повторного представления заявителем таких документов на бумажном 

носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемы-

ми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, за-

конами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с 

ними актами высших исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации. 

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема 

и регистрации Управлением заявления и документов, поступивших в элек-

тронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, поступивших в Управление в электронной форме, направляется за-

явителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного 

заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, ука-

занному в заявлении. 
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В случае направления заявления и документов для получения государ-

ственной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле-

нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 

исключением документов, представляемых в подлинниках. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной 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 истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня 

поступления заявления, в том числе в электронной форме, следующие доку-

менты, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), 

участвующих в предоставлении государственной услуги: 

справку из органа государственной службы занятости населения о при-

знании безработной; 

справку из органа социальной защиты населения по месту жительства 

о том, что пособие не назначалось (в случае обращения за назначением посо-

бия в орган социальной защиты населения по месту фактического прожива-

ния либо по месту пребывания); 

справку из органа соцзащиты по месту регистрации заявителя о непо-

лучении пособия (в случае обращения заявителя в Управление по месту пре-

бывания (месту фактического проживания) в Ставропольском крае; 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие 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 госу-

дарственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, ука-

занных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг». 

 

consultantplus://offline/ref=7E80D713D77853DB4BA9D58E9B2FCBEF5DBE78CD417229C70D1D523B73F2819A8EBDF05A58KFI
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

отсутствие документа (документов), подтверждающего(их) личность и 

полномочия заявителя; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, 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, пе-

чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-

рию (если есть) документа, срок действия документа; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полно-

стью (фамилия, инициалы); 

представлен неполный пакет документов, предусмотренных пунктом 

2.6 Административного регламента; 

копии документов не заверены в установленном порядке (при направ-

лении документов посредством почтовой связи). 

 

2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

заявления в электронной форме: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной 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 ис-

пользованием простой электронной подписи или усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

документы не подписаны простой электронной подписью или выявле-

но несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи-

цированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 Админи-

стративного регламента. 
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2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 

 

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной 

услуги являются: 

выезд гражданина Российской Федерации на постоянное место жи-

тельства за пределы Российской Федерации; 

несоответствие заявителя категории, предусмотренной статьей 1 Феде-

рального закона «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»; 

не подтверждение документами права на получение пособия; 

обращение за назначением пособия по истечении шести месяцев со дня 

окончания отпуска по беременности и родам. 

 

2.9.2. Основание для приостановления предоставления государствен-

ной услуги – представление заявителем документов не в полном объеме и 

(или) неправильно оформленных. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги 

К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государ-

ственной услуги, относится открытие счета в кредитной организации (в слу-

чае выплаты пособия через кредитную организацию). 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-

ны или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги. 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-

ственной услуги не взимается.  

В случае внесения изменений в выданный по результатам предостав-

ления государственной услуги документ, направленный на исправление 

ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, МФЦ, 

и (или) работника МФЦ, плата с заявителя 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 кредитной организации осуществляется за счет 

средств заявителя. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания, в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-



352 

 

2 

ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа-

та предоставления государственной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении государственной услуги и при получении результата предоставле-

ния государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной запи-

си – 10 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистри-

руется должностным лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием 

и регистрацию документов в течение 15 минут с момента обращения, по-

средством внесения соответствующей записи в журнал регистрации приня-

тых документов (далее - журнал регистрации) по форме, указанной в прило-

жении 3 к Административному регламенту. 

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 

лицом 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. 

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно нахо-

диться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок об-

щественного транспорта. 

Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован ин-

формационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об управле-

нии, осуществляющем предоставление государственной услуги: наименова-

ние, местонахождение, режим работы. 

Вход в здание Управления оборудуется пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвали-

дов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в Управление за предоставлением государственной услуги. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
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возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 

мест. 

Места ожидания могут быть оборудованы «электронной системой 

управления очередью», а при ее отсутствии, необходимо организовать пред-

варительную дистанционную запись заявителей по телефону. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, 

режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностно-

го лица управления с заявителями. 

Каждое рабочее место должностного лица Управления должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необ-

ходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03»16 и быть оборудованы противопожарной системой и сред-

ствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычай-

ной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации за-

явителями. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установлен-

ным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 

2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная 

услуга, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

garantf1://10064504.3/
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Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона "О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

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 по-

лучения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

К показателям доступности и качества государственной услуги отно-

сятся: 1) своевременность (Св): 

Св = установленный Административным регламентом срок/время, 

фактически затраченное на предоставление государственной услуги x 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям регламента; 

2) доступность (Дос): 

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 пере-

рыва 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 коляс-

ке; 

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 электронной форме: 

Дэл = 20% – можно подать заявление в электронной форме; 

Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронной форме. 

Динф – доступность информации о предоставлении государственной 

услуги: 

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

ставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на 

информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 

garantf1://70709036.0/


355 

 

2 

материал (5%), периодически информация о государственной услуге разме-

щается в СМИ (5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении государ-

ственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные 

документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить резуль-

тат государственной услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить резуль-

тат государственной услуги по месту жительства, например, наличие графи-

ка приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или нали-

чие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат 

государственной услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, в МФЦ: 

Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, в МФЦ; 

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги в МФЦ. 

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной до-

ступности получения государственной услуги; 

3) качество (Кач):  

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим +Кпрод, где: 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся 

в управлении)/количество предусмотренных Административным регламен-

том документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за-

требованы лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 

быть принято, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении государствен-

ной услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные 

разъяснения; 

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие государ-

ственную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные до-

ступные разъяснения; 

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявите-

ля/количество предусмотренных Административным регламентом докумен-

тов, имеющихся в ОИВ x 100%. 
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Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – 

количество выявленных нарушений)/количество заявителей x 100%; 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными ли-

цами, предоставляющими государственную услугу: 

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 

услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-

щими государственную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-

ставляющими государственную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной 

услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу; 

Кпрод – продолжительность взаимодействия заявителя с должностны-

ми лицами, предоставляющими государственную услугу: 

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот-

ренных настоящим Административным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с 

должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх 

сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 

предоставляется в строгом соответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв х 100%, где: 

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления государственной услуги. 

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за-

конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в управление 

за получением информации о ходе предоставления государственной услуги 

лично, посредством почтовой связи или с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления государственной услуги в многофункциональных центрах предо-

ставления государственных и муниципальных услуг и особенности предо-

ставления государственной услуги в электронной форме. 
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2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должност-

ными лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом могут 

осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 

прием заявления и документов; 

истребование документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-

ствии с заключенными соглашениями; 

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставле-

ния государственной услуги. 

 

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивает-

ся возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 

Администрации, единый портал, региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления государственной 

услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги; 

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, необходимых 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов». 

При обращении заявителя посредством единого портала и региональ-

ного портала в целях получения информации о порядке предоставления гос-

ударственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квали-

фицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа посред-

ством единого портала и регионального портала в целях получения государ-

ственной услуги используется усиленная квалифицированная электронная 

подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заяви-

телю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки 

электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в поряд-

ке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 

При обращении заявителя в форме электронного документа в целях 

получения государственной услуги с использованием сайта министерства 

труда 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 ка-

бинету» на сайте министерства заявителю необходимо обратиться в управ-

consultantplus://offline/ref=313DE633477E52CFB3F7062B409B6DA41A9D04D50072FD737760BA345BQ6iCJ
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ление для получения пароля. Логином является номер страхового свидетель-

ства 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 квалифицирован-

ной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и до-

кументы, на предмет ее соответствия следующим требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки действительно-

сти указанного сертификата, если момент подписания электронного доку-

мента не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владель-

цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной под-

писи, 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 подписи», 

и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего 

электронный документ; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате ли-

ца, подписывающего электронный документ (если такие ограничения уста-

новлены). 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в управление, 

предоставляющее 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 доку-

мента по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в пись-

менной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении. 

 

2.17.3. При организации записи на прием управлением или МФЦ за-

явителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы управления или МФЦ либо 

уполномоченного должностного лица управления или МФЦ, а также с до-

ступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в управлении или МФЦ графика приема заявителей. 
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При осуществлении записи на прием управление или МФЦ не вправе 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-

ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин-

тервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность интегра-

ции 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 све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги; 

 в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о 

принятии положительного решения о предоставлении государственной услу-

ги либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей-

ствий) в МФЦ 
 

3.1 Предоставление государственных услуг включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

 приём и регистрация заявления и документов (сведений) для 

предоставления государственной услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

проверка права и принятие решения о назначении и выплате (об отказе 

в назначении) пособия; 

 принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

государственной услуги; 

 формирование выплатных документов; 
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3.2 Описание административных процедур. 

 

3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление ли-

бо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

рующих порядок предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления государствен-

ной услуги; 

выдача формы заявления для предоставления государственной услуги; 

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходи-

мых документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо должностным лицом МФЦ, ответственным за кон-

сультирование заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной проце-

дуры является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления государственной услуги и перечне документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация должностным лицом управления либо МФЦ, ответствен-

ным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале 

учета устных обращений по форме, устанавливаемой управлением либо 

МФЦ. 

 

3.2.11. Прием и регистрация документов для предоставления государ-

ственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в Управление либо в МФЦ заявления с комплектом документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

- прием, регистрацию документов 

- оформление и выдачу расписки-уведомления в приеме документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процеду- 

ры – 15 минут. 
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Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию до-

кументов. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал ре-

гистрации и оформляет расписку-уведомление о приеме документов, являю-

щуюся отрывной частью заявления, форма которого указана в приложении 2 

к Административному регламенту. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов. 

Расписка-уведомление в приеме документов передается лично заявите-

лю в ходе приема документов или направляется почтой, в электронном виде, 

в случае если документы направлены по почте или в электронной форме.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, в течение одного рабочего дня передает в порядке 

делопроизводства документы должностному лицу Управления либо МФЦ, 

ответственному за истребование документов в порядке межведомственного 

(ведомственного) информационного взаимодействия. 

Передача должностным лицом МФЦ документов в Управление осу-

ществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация факта приема документов для предоставления государ-

ственной услуги в журнале регистрации 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. 

 

3.2.11.1. Особенности выполнения административной процедуры в 

электронной форме 

При поступлении заявления в электронной форме через единый портал 

или региональный портал должностное лицо Управления, ответственное за 

прием и регистрацию документов: 

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку действительности используемой заявителем 

усиленной квалифицированной электронной подписи; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государ-

ственной услуги заявления и электронных документов на соответствие тре-

бованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента; 
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при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек-

тронных документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в 

случае если направленное заявление и пакет электронных документов не за-

верены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 

электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об от-

казе в приеме этих документов; 

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

соответствуют требованиям, предусмотренным Административным регла-

ментом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет 

заявителю уведомление об их приеме. 

 Проверка действительности простой электронной подписи или 

усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется еди-

ной системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме. 

 При предоставлении государственной услуги в электронной 

форме заявителю обеспечивается предоставление документов, предусмот-

ренных подпунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента. 

 Должностное лицо Управления по итогам завершения выполне-

ния административных процедур, предусмотренных Административным ре-

гламентом, 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 Администрации, единого пор-

тала, регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя. 

 

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление пакета документов от должностного лица Управления либо МФЦ, 

ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставление за-

явителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламен-

та. 

Содержание административной процедуры включает в себя:  

подготовку и направление межведомственного (ведомственного) за-

проса в орган и (или) организацию, в распоряжении которой находятся до-

кументы; 

контроль над своевременным поступлением ответа на направленный 

запрос; 

получение ответа. 

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о 

предоставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) 

информационного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней со 

дня поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 

2.6.1 Административного регламента. 

http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=52
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=54
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=122
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=147
http://internet.garant.ru/document?id=27012151&sub=315
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Направление межведомственного (ведомственного) запроса в рамках 

межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия 

осуществляется в электронном виде с использованием единой системы меж-

ведомственного электронного взаимодействия и системы электронного поч-

тового сервиса гарантированной доставки с применением средств крипто-

графической защиты информации и электронной подписи. 

При отсутствии технической возможности направления межведом-

ственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронно-

го почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос 

формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 

1-6 и 8 части 1 статьи 72 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и 

(или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные докумен-

ты, по почте или курьером. 

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 

осуществляется на бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия ре-

шения о назначении и выплате (отказе в назначении) ежемесячной денежной 

выплаты исчисляется со дня поступления в Управление либо МФЦ по меж-

ведомственному (ведомственному) запросу последнего необходимого доку-

мента. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в 

порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимо-

действия. 

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребова-

нии документа в порядке межведомственного (ведомственного) информаци-

онного взаимодействия является непредставление заявителем документов, 

указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение Управ-

лением либо МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный) запрос.  

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за истребо-

вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) инфор-

мационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает 

его к пакету документов, передает в порядке делопроизводства должностно-

му лицу управления, ответственному за назначение пособия. 

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в Управление 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Управлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного (ведом-

ственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации вхо-

дящих документов и его приобщение к документам для предоставления гос-

ударственной услуги. 
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3.2.3. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате (от-

казе в назначении) пособия 

Основанием для начала процедуры является поступление пакета доку-

ментов от должностного лица Управления либо МФЦ, ответственного за 

прием и регистрацию документов, должностного лица Управления либо 

МФЦ, ответственного за истребование документов в порядке межведом-

ственного (ведомственного) 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 за-

явителя о назначении (об отказе в назначении) пособия. 

Общий максимальный срок выполнения процедуры 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным    лицом 

Управления, ответственным за назначение пособия. 

Критериями принятия решения о наличии (отсутствии) права заявителя 

на пособие являются основания, указанные в подпункте 2.9.1 Администра-

тивного регламента. 

При наличии права на пособие должностное лицо Управления, ответ-

ственное за назначение пособия, готовит проект решения о назначении и вы-

плате пособия по форме, указанной в приложении 5 к Административному 

регламенту. 

При отсутствии права на пособие должностное лицо Управления, от-

ветственное за назначение пособия, готовит проект решения об отказе в 

назначении пособия по форме, указанной в приложение 6 к Административ-

ному регламенту. 

Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия фор-

мируется автоматизированным путем. 

Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия при-

нимает и подписывает руководитель Управления или уполномоченное 

должностное лицо управления. 

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке 

делопроизводства должностному лицу Управления, ответственному за 

назначение пособия. 

Должностное лицо Управления, ответственное за назначение пособия, 

готовит уведомление о назначении по форме, указанной в приложении 7 к 

Административному регламенту, или отказе в назначении пособия по форме, 

указанной в приложении 8 к Административному регламенту, для направле-

ния заявителю. 

Уведомление о принятом решении может быть направлено заявителю 

посредством почтовой связи, в электронной форме; его копия помещается в 

личное дело получателя пособия. 
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Результатом административной процедуры является направление за-

явителю уведомления о назначении (отказе в назначении) пособия.  

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – утверждение проекта решения о назначении и выплате (отказе в назна-

чении) пособия и регистрация уведомления о назначении (об отказе в назна-

чении) пособия в журнале регистрации решений о назначении государствен-

ного пособия (приложение 4 к Административному регламенту). 

 

3.2.4. Формирование выплатных документов 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление должностному лицу Управления, ответственному за формирова-

ние выплатных документов, утвержденного решения. 

Содержание административной процедуры включает в себя формиро-

вание и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату пособия, 

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 

3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления, ответственным за формирование выплатных документов, 

должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным 

бухгалтером, руководителем управления или уполномоченным лицом 

Управления.  

Критерием принятия решения для формирования выплатных докумен-

тов является утвержденное решение о назначении и выплате пособия. 

Результатом административной процедуры является утверждение 

надлежаще оформленных списков получателей пособия, ведомостей на вы-

плату, платежных поручений подписью и гербовой печатью либо электрон-

ной подписью руководителя управления или уполномоченным лицом 

Управления. 

Должностное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности Управ-

ления передает утвержденные списки получателей с приложением платеж-

ных поручений в российские кредитные организации, а ведомости на выпла-

ту с приложением платежных поручений в структурные подразделения фе-

дерального государственного унитарного предприятия «Почта России». 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры – регистрация платежных документов в журнале учета. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

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

услуги осуществляется начальником отдела Управления, в компетенцию ко-

торого входит организация работы по назначению и выплате пособия (далее 

– начальник отдела), либо лицом, его замещающим, путем проведения выбо-

рочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управ-

ления положений настоящего Административного регламента и опроса мне-

ния заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется началь-

ником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполне-

ния должностными лицами Управления, предоставляющими государствен-

ную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных право-

вых актов Ставропольского края. 

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ по-

следовательности действий, установленных Административным регламен-

том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо-

вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи-

телем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные 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, 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. 

Результаты 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. 
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4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 

работы Управления. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, рас-

поряжений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, свя-

занные 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 государ-

ственной услуги проводятся на основании обращений граждан. 
 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю-

щимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах 

не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняе-

мую федеральным законом тайну. 
 

4.6. Управление, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные 

в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", и их работники несут ответ-

ственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за 

действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение поло-

жений настоящего Административного регламента и правовых актов Рос-

сийской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к 

предоставлению государственной услуги. 

 Ответственность Управления, его должностных лиц, МФЦ, орга-

низации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их ра-

ботники, ответственных за исполнение административных процедур, закреп-

ляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями зако-

нодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского 

края. 

 В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, 

порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов за-

явителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации. 
 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий-

ской Федерации формы контроля за деятельностью Управления при предо-

ставлении им государственной услуги. 
 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=16011
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=12052272&sub=300
http://internet.garant.ru/document?id=27014591&sub=2
http://internet.garant.ru/document?id=12025268&sub=192
http://internet.garant.ru/document?id=12025268&sub=192
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4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 

к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена по-

средством почтовой связи или в электронной форме с использованием ин-

формационных ресурсов сети «Интернет», единого портала или региональ-

ного портала. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 
16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников 

 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления государственной услуги. 

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездей-

ствие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служа-

щих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления госу-

дарственной услуги. 
 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование представления заявителем документов, не предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-

мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении государствен-

ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

consultantplus://offline/ref=9DAFEAC10E25B99727AC86E6020B24868654715A85A76080CE7C4D95C1D00CAD24F4BABCA8F6527384A66A76a2KFJ
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Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

7) отказ Управления, должностного лица органа соцзащиты в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления государственной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной услуги, если ос-

нования приостановления не предусмотрены нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставрополь-

ского края. 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услу-

ги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-

рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставле-

нии государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, ре-

шения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объ-

еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 
 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жа-

лоба признана необоснованной. 

Случаи, при которых Управление вправе оставить жалобу без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае Управление вправе оставить жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

управления сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес подда-

ются прочтению; 

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=7014
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=160013
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5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично в Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муници-

пального образования Ставропольского края, являющиеся учредителем 

МФЦ, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муниципального образо-

вания Ставропольского края, являющиеся учредителем МФЦ, а также орга-

низации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Управления в сети Интернет; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за 

рабочим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 
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В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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 

направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Администра-

тивного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управ-

ления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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. 
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5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муници-

пальных служащих Управления подаются руководителю Управления, предо-

ставляющего государственную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги.  

Жалобы на решения руководителя Управления, предоставляющего 

государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в предоставле-

нии государственной услуги, подаются главе администрации Изобильнен-

ского городского округа Ставропольского края. 
 

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управления, а в случае обжалования отказа Управлением, его должностного 

лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-

явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 
 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган соцзащиты принимает 

одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае 

если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце девятом пункта 
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5.4 Административного регламента, ответ заявителю направляется посред-

ством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем Управления, решение или действие 

(бездействие) которого обжалуется; 

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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 
 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата едино-
временного пособия женщинам, встав-

шим на учет в медицинских организаци-
ях в ранние сроки беременности», 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

БЛОК-СХЕМА 
"Назначение и выплата единовременного пособия женщинам, вставшим на 

учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности " 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

Прием и регистрация 
документов 

Расписка-уведомление в 
приеме документов 

Проверка права и форми-
рование личного дела 

Принятие решения 
о назначении и 

выплате пособия  

Уведомление 
об отказе в 
назначении 

пособия  

Обжалование отказа 
в досудебном по-

рядке отказа в 
назначении пособия  

Уведомление о 
назначении и вы-

плате пособия  

Принятие ре-
шения об отка-
зе в назначении 

пособия 

Формирование выплатных 
документов 

Передача платежных до-
кументов в кредитную 

организацию, структур-
ные подразделения ФГУП 

«Почта России» 

Истребование документов, находя-
щихся в распоряжении других орга-

нов и организаций 
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Приложение 2 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата едино-
временного пособия женщинам, встав-

шим на учет в медицинских организаци-
ях в ранние сроки беременности», 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ  

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

 

Гр. ________________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество полностью) 

Статус 

_____________________________________________________________ 
(мать, отец, лицо, их заменяющее - нужное подчеркнуть) 

Адрес места жительства 

_______________________________________________ 

___________________________________________________________________

_ 

Адрес места пребывания, фактического проживания ______________________ 

___________________________________________________________________

_ 

телефон _______________________________________ 

Паспорт: 

Серия  Дата рождения  

Номер  Дата выдачи  

Кем выдан  

*Гр. 

________________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество доверенного лица полностью - нужное подчеркнуть) 

Адрес места жительства 

_______________________________________________ 
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___________________________________________________________________ 

Адрес места пребывания, фактического проживания ______________________ 

___________________________________________________________________ 

телефон _______________________________________ 

Паспорт: 

Серия  Дата рождения  

Номер  Дата выдачи  
Кем выдан  

Документ, подтверждающий полномочия доверенного лица: 

Серия ___________ Номер ____________ Дата выдачи ____________ 

Кем выдан__________________________________________________________ 

 «___»____________20__года  ____________________________________ 
         (подпись доверенного лица) 

*Сведения заполняются в случае подачи заявления доверенным лицом 

Прошу назначить мне единовременное пособие женщинам, вставшим на учет 

в медицинских организациях в ранние сроки беременности: 

№ 
п/п 

 Фамилия, имя, отчество ре-
бенка 

Число, месяц, 
год рождения 

    

Для назначения единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в 

медицинских организациях в ранние сроки беременности, представляю сле-

дующие документы: 

№ 
п/п Наименование документа Количество 

экземпляров 

1. Справка из женской консультации либо другой меди-
цинской организации, поставившей женщину на учет в 
ранние сроки беременности 

 

2.   

3. Дополнительно представляю:  

4.     

5.    

Прошу перечислить единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в 

медицинских организациях в ранние сроки беременности 

 через ФГУП «Почта 

России» 

 в кредитную орга-

низацию 

 

                                                                                     (наименование организации, БИК, ИНН, КПП) 

_________________________________________________________________ 

__________________________ на счет № ______________________________ 

 

«___»________________20__года  

 (подпись заявителя) 

Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 

При обнаружении переплаты по моей вине или в случае счетной ошибки 
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обязуюсь возместить излишне выплаченную сумму в полном объеме. 

Согласен (на) на бессрочную (до особого распоряжения) обработку моих 

персональных данных в целях назначения и выплаты единовременного посо-

бия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сро-

ки беременности. 

Заявление и документы гр.  

 (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

приняты  и зарегистрированы №  

 (дата принятия)  

 
(Фамилия, имя, отчество и подпись специалиста, принявшего до-

кументы) 

 

 

оборот Приложения 2 

ЛИНИЯ ОТРЕЗА 

-------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

Расписка-уведомление о приеме документов 

 

Заявление и документы гр.  

 (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

Приняты  и зарегистрированы №  

 (дата принятия)   
 
 
 
 

Специалист   подпись   /Фамилия, имя, отчество/ 
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Приложение 3 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата едино-
временного пособия женщинам, встав-

шим на учет в медицинских организаци-
ях в ранние сроки беременности», 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

ЖУРНАЛ 

регистрации принятых документов 

 

N 
п/п 

Дата, время 
приема заявле-
ния и докумен-

тов 

N 
личного 

дела 
Ф.И.О. Адрес Цель обра-

щения 
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Приложение 4 
 

к административному регламенту предоставления управлением труда и со-
циальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выпла-
та единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских 

организациях в ранние сроки беременности», утвержденному постановлени-
ем администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 

края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 

ЖУРНАЛ 

регистрации решений о назначении государственного пособия 
 

N 
п/п Ф.И.О. Адрес 

Дата приня-
тия заявле-
ния и доку-

ментов 

Вид посо-
бия, ком-
пенсации 

Дата принятия 
решения о 

назначении по-
собия, компен-

сации 

Размер 
пособия, 

компенса-
ции 

Срок 
назначе-

ния 

№ лич-
ного 
дела 

Подпись 
специали-

ста 
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Приложение 5 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата едино-
временного пособия женщинам, встав-

шим на учет в медицинских организаци-
ях в ранние сроки беременности», 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

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

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

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 
 

Заявка на единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицин-

ских организациях в ранние сроки беременности 

№ __  от _____ 
(дата обращения ______ _______ 20__) 

НАЗНАЧИТЬ 

Фамилия, имя, отчество: 

_____________________________________________ 

Адрес места проживания (места пребывания, места фактического прожива-

ния) 

______________________________________________________________ 

Списки (кредитная организация), лицевой счет: 
 

Вид пособия Начало 
выплаты 

Окончание 
выплаты 

Сумма за 
месяц 

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

   

 

Расчет произвёл /Фамилия, имя, отчество специалиста/ 

Расчет проверил /Фамилия, имя, отчество специалиста/ 

Руководитель /Фамилия, имя, отчество специалиста/ 

М.П.  
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Приложение 6 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата едино-
временного пособия женщинам, встав-

шим на учет в медицинских организаци-
ях в ранние сроки беременности», 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 
РЕШЕНИЕ № ____ от __.__.20__г. 

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

Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ 
«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 

 

Заявка на единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицин-

ских организациях в ранние сроки беременности 

№ __  от _____ 
(дата обращения ___ ___ 20__) 

 

ОТКАЗАТЬ 

Фамилия, имя, отчество _____________________________________________ 

Адрес места жительства (места пребывания, места фактического 

проживания) ______________________________________________________ 

Причина: 

__________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

 

 

Руководитель   подпись    /Фамилия, имя, отчество руководителя/ 

  М.П. 
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Приложение 7 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата едино-
временного пособия женщинам, встав-

шим на учет в медицинских организаци-
ях в ранние сроки беременности», 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

 
 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

 

Адрес заявителя:___________________ 

__________________________________ 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ ______ от ______________ 

 

 

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

 

 Сообщаем, что Вам произведено назначение единовременного пособия 

женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки 

беременности в размере __________ руб. __ коп. 

 

 

 

Руководитель   подпись         /Фамилия, имя, отчество/ 

 

 

Специалист /Фамилия, имя, отчество/ 

Телефон 
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Приложение 8 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 
услуги «Назначение и выплата едино-
временного пособия женщинам, встав-

шим на учет в медицинских организаци-
ях в ранние сроки беременности», 

утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края 
(наименование органа соцзащиты) 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

№ _____ от ___________ 

об отказе в назначении единовременного пособия женщинам, вставшим на 

учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности 

 

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

Уведомляем Вас об отказе в назначении единовременного пособия 

женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки 

беременности  

Причина отказа: 

_______________________________________________ 
    (указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодательство 

_________________________________________________________________ 
(подпункт, пункт, статья, название и номер нормативного правового акта) 

 

Отказ в назначении единовременного пособия женщинам, вставшим на 

учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности Вы можете 

обжаловать в судебном порядке. 

 

 

 

Руководитель   подпись         /Фамилия, имя, отчество/ 

 

 

Специалист /Фамилия, имя, отчество/ 

Телефон 
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллектив-

ных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных               
соглашений, заключаемых на территориальном уровне  

социального партнерства» 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления государственной 

услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллективных догово-

ров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, за-

ключаемых на территориальном уровне социального партнерства» (далее 

соответственно – Административный регламент, государственная услуга, 

коллективный договор, соглашение), определяет стандарт и порядок предо-

ставления государственной услуги работодателям, представителям работода-

телей, осуществляющим деятельность на территории Изобильненского го-

родского округа Ставропольского края и участвующим в заключении кол-

лективных договоров, соглашений. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями являются работодатель, представители работодателя 

(работодателей). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги: 

Информация о местонахождении и графике работы Управления труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края (далее – Управление):  

Управление расположено по адресу: 356140, г. Изобильный, ул. Семы-

кина, 30.  

Режим работы:  

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 17-00.  

Перерыв с 12-00 до 13-00. 

Справочные телефоны Управления (86545) 2-47-86 

Адрес официального сайта Администрации Изобильненского город-

ского округа Ставропольского края www.izobadmin.ru. 
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Адрес электронной почты Управления utszn@izobadmin.ru 

Получение заявителем информации по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляются при: 

личном обращении заявителя; 

письменном обращении заявителя; 

обращении заявителя по телефону 2-47-86. 

Информирование заявителей о предоставлении государственной услуги 

проводится также посредством размещения информации на официальном 

сайте Администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 

края www.izobadmin.ru. (далее - официальный сайт округа), федеральной гос-

ударственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), 

государственной информационной системе Ставропольского края «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (ис-

полняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и орга-

нами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольско-

го края» www.26gosuslugi.ru (далее – региональный портал. 

На информационных стендах в здании Управления, официальном сайте 

utszn@izobadmin.ru., Едином портале  и региональном портале размещается 

и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация: 

текст настоящего Административного регламента; 

блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении государственной услуги «Осуществление уведомительной 

регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых (меж-

отраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне 

социального партнерства», указанная в приложении 1 к Административному 

регламенту; 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

Интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать 

необходимую информацию и документы. 

Информация о порядке и сроках предоставления государственной 

услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государ-

ственных услуг (функций)», размещенная на Едином портале, региональном 

портале и официальном сайте района, предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале и 

официальном сайте округа, осуществляется без выполнения заявителем ка-

ких-либо требований, в том числе без использования программного обеспе-

чения, установка которого на технические средства заявителя требует заклю-

http://www.izobadmin.ru/
consultantplus://offline/ref=476DDCF3D718AC0C814BC9DE9315CC65C76FED745A8899D304B0D9349A505FE94D4CE411F6759C94BD39AEt81FM
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чения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программ-

ного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги – осуществление уведоми-

тельной регистрации коллективных договоров, территориальных, отрасле-

вых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном 

уровне социального партнерства.  

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу 

Государственная услуга предоставляется Управлением. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 гос-

ударственных услуги и предоставляются организациями, участвующими в 

предоставлении государственных услуг, утверждаемый правовым актом 

Правительства Ставропольского края. 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения с 

занесением соответствующей информации в журнал учета запросов заявите-

лей по уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений 

(далее – журнал учета запросов заявителей) по форме согласно приложению 

2 к Административному регламенту, и выдача (направление) заявителю уве-

домления о регистрации коллективного договора, соглашения; 

отказ в предоставлении государственной услуги с уведомлением заяви-

теля и занесением соответствующей информации в журнал учета запросов 

заявителей. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, срок приостановле-

ния предоставления государственной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 

сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предо-

ставления государственной услуги 

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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Срок предоставления государственной услуги не может превышать 30 

календарных дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, в Управлении. 

Возможность приостановления предоставления государственной услу-

ги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

Срок выдачи (направления) уведомления об отказе в предоставлении 

государственной услуги не может превышать 3 рабочих дня со дня регистра-

ции запроса и документов, необходимых для предоставления государствен-

ной услуги, в Управлении. 

 

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: 

Конституцией Российской Федерации108; 

Трудовым кодексом Российской Федерации109; 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации»110 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации»111; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»112; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»113; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»114; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

                                                           
108 «Российская газета», 25.12.1993, № 237. 
109 «Собрание законодательства Российской Федерации», 07.01.2002, № 1 (ч. I), ст. 3, «Российская газе-

та», 31.12.2001, № 256. 
110 «Собрание законодательства Российской Федерации», 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», 

02.12.1995, № 234. 
111 «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», 

05.05.2006, №9. 
112 «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть I), ст. 3451, «Россий-

ская газета», 29.07.2006, № 165. 
113 «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета»,     

30.07.2010, № 168. 
114 «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, ст. 2036, «Российская газета»,       

08.04.2011, № 75 

http://10.126.1.4/document?id=12048567&sub=0
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документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов» 115; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 

2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых до-

пускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг» 116; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должност-

ных лиц» 117; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг» 118; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг»12; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг»13; 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Фе-

дерации от 30 июля 2015г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставления услуг в сфе-

ре труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи»14; 

                                                           
115 «Собрание законодательства Российской Федерации» 18.07.2011, № 29, ст. 4479.  
116 «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.07.2012, № 27, ст. 3744, «Российская газета», 
02.07.2012., № 148  
117 «Собрание законодательства Российской Федерации» 27.08.2012, № 35, ст. 4829, «Российская газета»,  

22.08.2012, № 192  
118 «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.09.2012, № 36, ст. 4903, «Российская газета», 
31.08.2012., № 200  

12 Собрание законодательства Российской Федерации», 26.11.2012, № 48, ст. 6706, «Российская газета», 

23.11.2012, № 271. 
13 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Собрание 
законодательства Российской   Федерации», 11.04.2016, № 15, ст. 2084,  «Российская газета», 08.04.2016, 
№ 75. 
14 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015 
15 «Ставропольская правда», 06.03.2007, № 52-53 
16 «Ставропольская правда», 01.03.2008, № 43 
17 «Ставропольская правда», 16.12.2009, № 268 
18 «Ставропольская правда», 16.12.2009, № 268 

http://www.pravo.gov.ru/
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Законом Ставропольского края от 01 марта 2007 г. № 6-кз «О некото-

рых вопросах социального партнерства в сфере труда»15; 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008г. № 7-кз «Об обес-

печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 

групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-

портной инфраструктур»16 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О 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 субъекта Российской Федерации, и отдельными гос-

ударственными полномочиями Ставропольского края в области труда и со-

циальной защиты отдельных категорий граждан»17; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 

2013 г. № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского 

края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих Ставропольского края» 18; 

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

Для предоставления государственной услуги необходимо представить 

в Управление по месту государственной регистрации заявителя следующие 

документы: 

запрос, оформленный по форме согласно приложению 3 к Админи-

стративному регламенту; 

коллективный договор – три экземпляра; 

соглашение – количество экземпляров на один больше числа сторон 

соглашения; 

заверенные копии документов, подтверждающие полномочность пред-

ставителей сторон коллективного договора (дополнительно в соответствии 

со статьей 31 Трудового кодекса Российской Федерации, если сторона ра-

ботников представлена иным представителем (представительным органом), 

и в соответствии со статьей 40 Трудового кодекса Российской Федерации, 

если коллективный договор заключается в филиале, представительстве и 

ином обособленном структурном подразделении организации); 
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заверенные копии устава и свидетельства о регистрации территориаль-

ного объединения работодателей, территориального отраслевого объедине-

ния работодателей, а также состав членов объединения на момент подписа-

ния соглашения (дополнительно в соответствии со статьей 33 Трудового ко-

декса Российской Федерации, если сторона работодателей в соглашении 

представлена территориальным объединением работодателей, территори-

альным отраслевым объединением работодателей); 

заверенная копия решения о создании единого представительного ор-

гана для ведения коллективных переговоров, разработки единого проекта 

коллективного договора, соглашения и заключения коллективного договора, 

соглашения (дополнительно в соответствии со статьей 37 Трудового кодекса 

Российской Федерации, если сторона работников в коллективном договоре 

представлена двумя и более первичными профсоюзными организациями, в 

соглашении – двумя и более территориальными организациями профессио-

нальных союзов, объединениями профессиональных союзов, территориаль-

ными объединениями (ассоциациями) организаций профессиональных сою-

зов). 

Все экземпляры коллективного договора, соглашения должны быть 

прошиты, пронумерованы и скреплены печатью. 

Документы должны быть четкими для прочтения, оформлены в маши-

нописном виде или от руки, на русском языке, без сокращений слов и аббре-

виатур. 

Документы могут быть представлены заявителем при личном обраще-

нии или направлены по почте. 

Заявитель может представить в Управление запрос в форме электрон-

ного документа с использованием Единого портала и регионального портала, 

установленной постановлением Правительства 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 форме электронных документов». 

Запрос, представленный в Управление в форме электронного докумен-

та, подписывается простой электронной подписью в соответствии с требова-

ниями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг». 

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения элек-

тронной формы запроса на Едином портале, региональном портале или офи-

циальном сайте округа без необходимости дополнительной подачи запроса в 

какой-либо иной форме. 

На Едином портале, региональном портале и официальном сайте окру-

га размещается образец заполнения запроса в форме электронного докумен-

та. 

consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDE8E52AD420F2329833B393FE9yErFJ
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Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность за-

полнения запроса в форме электронного документа, то для формирования 

запроса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и 

массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автомати-

ческий переход к заполнению электронной формы указанного запроса на ре-

гиональном портале или официальном сайте округа. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществля-

ется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы за-

проса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 

запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке 

ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме запроса. 

При формировании запроса обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса; 

возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электрон-

ной форме; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении оши-

бок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведе-

ний заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации 

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведе-

ний, опубликованных на Едином портале, региональном портале или офици-

альном сайте округа, в части, касающейся сведений, отсутствующих в еди-

ной системе идентификации и аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном пор-

тале или официальном сайте округа к ранее поданным им запросам в течение 

не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в тече-

ние не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос направляется в Управление 

посредством Единого портала, регионального портала или официального 

сайта округа. 

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатыва-

ется на бумажный носитель и регистрируется должностным лицом Управле-

ния, ответственным за прием документов, в журнале учета приема запросов 

заявителей в день его поступления. 
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Должностное лицо Управления обеспечивает прием запроса, необхо-

димого для предоставления государственной услуги, и регистрацию запроса 

без необходимости повторного представления заявителем этого документа 

на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и 

принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской 

Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми в соответствии 

с ними актами Правительства Ставропольского края. 

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для 

предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте при-

ема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и 

начале процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения 

о дате и времени окончания предоставления государственной услуги либо 

мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления 

государственной услуги, поступившее в Управление в форме электронного 

документа, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем подачи указанного запроса, в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по поч-

товому адресу, указанному в запросе. 

Форма запроса, необходимая для предоставления государственной 

услуги, может быть получена заявителем: 

непосредственно в Управлении; 

на официальном сайте округа, Едином портале и региональном порта-

ле; 

в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант». 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной 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 

Представление документов, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги и которые находятся в распоряжении 

иных органов (организаций), не требуется. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие в связи с предоставлением государственной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных органи-
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заций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными право-

выми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг». 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги 

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, является не соответствие представленных 

документов требованиям к их оформлению, предусмотренным пунктом 2.6 

Административного регламента. 

Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

запроса в электронной форме, являются: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной форме запроса; 

запрос, представленный в форме электронного документа, не поддает-

ся прочтению и (или) не соответствуют требованиям к формату его пред-

ставления; 

запрос не подписан простой электронной подписью. 

Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предостав-

ления государственной услуги, а также отказ в предоставлении государствен-

ной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления государ-

ственной услуги, подан в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином порта-

ле, региональном портале и официальном сайте округа. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги 

Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги явля-

ется не соответствие правового статуса представителей одной из сторон кол-

лективного договора, соглашения требованиям Трудового кодекса Россий-

ской Федерации. 

Оснований для приостановления предоставления государственной 

услуги не предусмотрено. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги 

consultantplus://offline/ref=3EE59AC11E966821BA48E871EF636407D4E1372B236B11566B5E14826F08FF1637945524H7x7L
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Для предоставления государственной услуги обращение в иные органы 

(организации) не требуется. 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-

ны 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 такой платы 

Государственная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа-

та предоставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания: 

для получения государственной услуги составляет 15 минут, по пред-

варительной записи – 10 минут; 

при получении результата предоставления государственной услуги – 

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 предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме 

Запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется 

должностным лицом в журнале учета запросов заявителей в течение 15 ми-

нут. 

Запрос о предоставлении государственной услуги при личном обраще-

нии заявителя (путем направления почтовых отправлений, поступившего в 

электронной форме) регистрируется в день обращения (поступления) в 

Управлении. 

 

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 защиты инвалидов. 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляются государственные 

услуги, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 
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обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Центральный вход должен быть оборудован пандусом, удобным для 

въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесе-

нии изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации 

по вопросам социальной защиты населения инвалидов в связи с ратификаци-

ей Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ни-

ми иными нормативными правовыми актами.  

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны 

находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными 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 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может состав-

лять менее 5 мест. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

должностного лица, осуществляющего предоставление государственной 

услуги, режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должност-

ных лиц с заявителями. 

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03»19, и быть оборудованы противопожарной системой и сред-

ствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычай-

ной ситуации.  

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 
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оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

 

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения государственной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий 

____________________ 
19 «Российская газета», 21.06.2003, № 120, зарегистрировано в Министерстве юстиции Российской 

Федерации 10.06.2003 № 4673 
 

 

Показателями доступности и качества государственной услуги являют-

ся: 

своевременность, полнота и достоверность информирования о госу-

дарственной услуге; 

соблюдение сроков и последовательности административных процедур 

(действий), установленных Административным регламентом; 

доля удовлетворенных полнотой и качеством предоставления государ-

ственной услуги заявителей в численности получивших государственную 

услугу, определяемую путем их опроса; 

возможность получения заявителем информации о ходе предоставле-

ния государственной услуги, в том числе с использованием средств телефон-

ной связи, электронной почты, сервиса «Личный кабинет». 

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

Управления при предоставлении государственной услуги не должна превы-

шать максимально допустимого времени предоставления государственной 

услуги, предусмотренного Административным регламентом. 

 

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 

По желанию заявителя запрос может быть представлен им в электрон-

ном виде. Запрос, оформленный в электронном виде, подписывается с при-

менением средств усиленной квалифицированной электронной подписи в 

соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «Об 

электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона «Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 

garantf1://12084522.54/
garantf1://12084522.0/
garantf1://12077515.2110/
garantf1://12077515.2120/


397 

 

2 

направляется в Управление, с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интер-

нет», а именно: 

запрос, представленный в форме электронного документа, должен 

быть подписан электронной подписью и представлен в формате *.rtf, *.doc, 

*.odt, *.jpg, *.pdf: 

лично при посещении Управления; 

посредством Единого портала, регионального портала (без использо-

вания электронных носителей); 

иным способом, позволяющим передать в электронном виде запрос. 

При обращении в форме электронного документа посредством Едино-

го портала, регионального портала в целях получения информации заявите-

лем по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений 

о ходе предоставления государственной услуги используется простая элек-

тронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

При обращении в форме электронного документа посредством Едино-

го портала, регионального портала в целях получения государственной услу-

ги используется усиленная квалифицированная электронная подпись. Для 

использования усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо 

получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи 

в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Феде-

ральным законом «Об электронной подписи». 

Уведомление о принятии запроса, поступившего в Управление в элек-

тронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего 

за днем подачи указанного запроса в форме электронного документа по ад-

ресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в запросе. 

Управление готовит и представляет в министерство труда и социаль-

ной защиты населения Ставропольского края сведения о действующих кол-

лективных договорах, соглашениях по запрашиваемым формам. 

При организации записи на прием в Управление заявителю обеспечи-

вается возможность: 

ознакомления с расписанием работы Управления либо должностного 

лица Управления, а также с доступными для записи на прием датами и ин-

тервалами времени приема; 

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах уста-

новленного в Управлении графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием Управление не вправе требовать 

от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентифика-

ции и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления све-

дений, необходимых для расчета длительности временного интервала, кото-

рый необходимо забронировать для приема. 
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Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы района, которая обеспечивает возможность интеграции с Единым 

порталом и региональным порталом. 

При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю направляется: 

уведомление о записи на прием в Управление, содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 

уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для 

предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте при-

ема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, ли-

бо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставле-

ния государственной услуги; 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги и 

возможности получить результат предоставления государственной услуги 

либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивает-

ся по его выбору возможность получения: 

электронного документа, подписанного уполномоченным должност-

ным лицом Управления с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи;  

информации из государственных информационных систем в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Предоставление государственной услуги через многофункциональные 

центры предоставления государственных и муниципальных услуг не преду-

смотрено. 

 
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 

 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления государственной услуги; 

прием и регистрация документов на предоставление государственной 

услуги; 

уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения; 

отказ в предоставлении государственной услуги. 

 

3.2. Ответственными за выполнение каждой административной проце-

дуры являются должностные лица Управления, на которых возложены эти 
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обязанности в соответствии с их должностными регламентами (далее – 

должностное лицо Управления).  

 

3.3. Описание административных процедур. 

 

3.3.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление. 

Содержание административной процедуры включает в себя информи-

рование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государ-

ственной услуги. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения об информировании и консультирова-

нии заявителя по вопросу предоставления государственной услуги является 

обращение заявителя. 

Должностное лицо Управления: 

предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регули-

рующих порядок предоставления государственной услуги; 

разъясняет порядок, условия и сроки предоставления государственной 

услуги; 

выдает форму запроса и список документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги; 

разъясняет порядок заполнения запроса, порядок сбора необходимых 

документов и требования, предъявляемые к ним. 

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. 

Должностное лицо Управления регистрирует факт обращения заявите-

ля в журнале по форме, согласно приложению 8. 

 

3.3.2. Прием и регистрация документов на предоставление государ-

ственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление запроса заявителя в Управление с комплектом документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, в соответствии с 

пунктом 2.6 Административного регламента. 
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Содержание административной процедуры включает в себя прием и 

регистрацию документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

40 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения о приеме документов является отсут-

ствие основания, указанного в пункте 2.8 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных в 

пункте 2.6 Административного регламента; 

проверяет соответствие представленных заявителем документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, требованиям к их 

оформлению, предусмотренным пунктом 2.6 Административного регламен-

та; 

выявляет наличие основания, предусмотренного пунктом 2.8 Админи-

стративного регламента для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги; 

вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о поступив-

ших документах. 

Результатом административной процедуры является регистрация за-

проса заявителя в журнале учета запросов заявителей. 

Запрос, поступивший в электронной форме, должностным лицом 

Управления распечатывается на бумажный носитель, регистрируется и под-

лежит рассмотрению в порядке и сроки, установленные Административным 

регламентом. 

Уведомление о принятии запроса, поступившего в Управление в элек-

тронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего 

за днем подачи указанного запроса в форме электронного документа по ад-

ресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в запросе. 

 

3.3.3. Уведомительная регистрация коллективного договора, соглаше-

ния. 

Основанием для начала административной процедуры является реги-

страция запроса заявителя в журнале учета запросов заявителей. 

Содержание административной процедуры включает в себя регистра-

цию коллективного договора, соглашения, подготовку и выдачу (направле-

ние) уведомления заявителю. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 14 рабочих дней. 
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Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критериями принятия решения об уведомительной регистрации кол-

лективного договора, соглашения является отсутствие основания, указанного 

в пункте 2.9 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления: 

проводит экспертизу содержания коллективного договора, соглашения 

для выявления условий, ухудшающих положение работников по сравнению с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

регистрирует коллективный договор, соглашение в журнале учета за-

просов заявителей с присвоением регистрационного номера и даты реги-

страции; 

осуществляет подготовку уведомления заявителю о регистрации кол-

лективного договора, соглашения по форме согласно приложению 4 к Адми-

нистративному регламенту (по форме согласно приложению 5 к Админи-

стративному регламенту, если в коллективном договоре, соглашении выяв-

лены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудо-

вым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содер-

жащими нормы трудового права) и представляет его, а также запрос и иные 

документы, поступившие от заявителя в соответствии с требованиями Адми-

нистративного регламента, начальнику Управления или уполномоченному 

им должностному лицу для рассмотрения и принятия решения.  

Начальник Управления или уполномоченное им должностное лицо при 

принятии решения о регистрации коллективного договора, соглашения под-

писывает соответствующее уведомление. 

Должностное лицо Управления: 

на титульном листе всех экземпляров коллективного договора, согла-

шения проставляет отметку Управления, в которой указывает регистрацион-

ный номер, дату регистрации, подпись лица, проведшего уведомительную 

регистрацию и отметку о наличии или отсутствии замечаний; 

выдает (направляет) заявителю уведомление о регистрации коллектив-

ного договора, соглашения (один экземпляр коллективного договора, согла-

шения остается на хранение в Управлении в течение всего срока действия, 

остальные экземпляры коллективного договора, соглашения вместе с уве-

домлением о регистрации выдаются (направляются) заявителю); 

вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о дате и ис-

ходящем номере выданного (направленного) заявителю уведомления о реги-

страции коллективного договора, соглашения. 

Результатом административной процедуры является выдача (направле-

ние) заявителю уведомления о регистрации коллективного договора, согла-

шения. 
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В случае если при экспертизе содержания коллективного договора, со-

глашения выявлены условия, ухудшающие положение работников по срав-

нению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, должностное лицо Управле-

ния сообщает об этом: 

представителям сторон, подписавшим коллективный договор, согла-

шение по форме согласно приложению 5 к Административному регламенту; 

в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае по форме 

согласно приложению 6 к Административному регламенту. 

Изменения и дополнения, вносимые в коллективный договор, согла-

шение в период действия или при продлении действия на новый срок, а так-

же решение о продлении действия коллективного договора, соглашения на 

новый срок, оформляются отдельными документами в соответствии с требо-

ваниями, изложенными в пункте 2.6 Административного регламента.  

При проведении уведомительной регистрации изменений и дополне-

ний коллективного договора, соглашения, а также коллективного договора, 

соглашения, срок действия которых продлен, должностное лицо Управления 

осуществляет последовательность административных действий, предусмот-

ренных пунктами 3.3.1-3.3.3 Административного регламента. 

Документы о продлении срока действия коллективного договора, со-

глашения, изменениях и дополнениях, вносимых в период действия или при 

продлении действия на новый срок, прилагаются к экземпляру коллективно-

го договора, соглашения, хранящегося в Управлении. 

3.3.4. Отказ в предоставлении государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является нали-

чие в документах заявителя основания, предусмотренного пунктом 2.9 Ад-

министративного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку 

и выдачу (направление) уведомления заявителю об отказе в предоставлении 

государственной услуги. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении государ-

ственной услуги является наличие основания, указанного в пункте 2.9 Адми-

нистративного регламента. 

Должностное лицо Управления осуществляет подготовку уведомления 

заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги по форме со-

гласно приложению 7 к Административному регламенту и представляет его, 

а также запрос и иные документы, поступившие от заявителя в соответствии 

с требованиями Административного регламента, начальнику Управления 
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или уполномоченному им должностному лицу для рассмотрения и принятия 

решения. 

Начальник Управления или уполномоченное им должностное лицо при 

принятии решения об отказе в предоставлении государственной услуги под-

писывает соответствующее уведомление. 

Должностное лицо Управления: 

выдает (направляет) заявителю уведомление об отказе в предоставле-

нии государственной услуги; 

вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о дате и ис-

ходящем номере выданного (направленного) заявителю уведомления об от-

казе в предоставлении государственной услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача (направле-

ние) заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной 

услуги. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за: 

полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной 

услуги осуществляется заместителем начальника Управления (либо началь-

ником отдела по его поручению) путем проведения выборочных проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами Управления, предостав-

ляющими государственную услугу, положений Административного регла-

мента и опроса мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется заме-

стителем начальника Управления (либо начальником отдела по его поруче-

нию) постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

должностными лицами Управления, предоставляющими государственную 

услугу, положений Административного регламента, иных нормативных пра-

вовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставро-

польского края. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 

края. 
 
4.2. Последующий контроль за исполнением положений Администра-

тивного регламента осуществляется посредством проведения проверок со-

блюдения последовательности административных действий, определенных 

административными процедурами, соблюдения сроков, проверки полноты, 

доступности и качества предоставления государственной услуги, выявления 
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и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений 

и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействия) должностных лиц органа по труду. 

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 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 государ-

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

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю-

щимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и закон-

ные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 

содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну. 
 
4.6. Должностные лица Управления, участвующие в предоставлении 

государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и 

качество предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) 

и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государ-

ственной услуги, за соблюдение и исполнение положений Административ-

ного регламента, правовых актов Российской Федерации и правовых актов 

Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению гос-

ударственной 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 заявителей, порядка и сроков рас-

смотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные 

лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 
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Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с 

законодательством о муниципальной службе. 
 
4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, 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 по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 

к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч-

товым отправлением или в электронном виде способом, предусмотренным в 

пункте 5.4 Административного регламента. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего госу-
дарственную услугу, многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1           
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государ-

ственных гражданских служащих, работников 
 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления государственной услуги. 

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или)  действие (бездей-

ствие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служа-

щих, работников. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование представления заявителем документов, не предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-

мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
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нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении государствен-

ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

7) отказ Управления, должностного лица органа соцзащиты в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления государственной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края. 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жа-

лоба признана необоснованной. 

Случаи, при которых Управление  вправе оставить жалобу без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае Управление вправе оставить жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

управления сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес подда-

ются прочтению; 

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 
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лично в Управление, МФЦ, орган местного самоуправления 

муниципального образования Ставропольского края, являющиеся 

учредителем МФЦ, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края, являющиеся учредителем МФЦ, а также 

организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Управления в сети Интернет; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за 

рабочим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-
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стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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 

направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Администра-

тивного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управ-

ления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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, 

муниципальных служащих Управления подаются руководителю Управления, 

предоставляющего государственную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в указанные в части 1.1 статьи 16 
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Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги.  

Жалобы на решения руководителя Управления, предоставляющего 

государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в 

предоставлении государственной услуги, подаются главе администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управления, а в случае обжалования отказа Управлением, его должностного 

лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-

явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган соцзащиты принимает 

одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае 

если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце девятом пункта 

5.4 Административного регламента, ответ заявителю направляется посред-

ством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

../../../../../Гриценко/Desktop/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P738#P738
../../../../../Гриценко/Desktop/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P738#P738
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нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем органа соцзащиты, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется; 

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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 

услуги «Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 
территориальных, отраслевых (межот-
раслевых) и  иных соглашений, заклю-
ченных на территориальном уровне со-

циального партнерства», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 
 

 
БЛОК-СХЕМА 

 
последовательности административных действий при предоставлении госу-
дарственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллек-
тивных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных  

соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального  
партнерства» 

 

 
 Информирование и консультирование 

заявителя по вопросу предоставления 
государственной услуги 

 

  
 

   
 Прием и регистрация документов на 

предоставление государственной услуги 
  

  
  

  
Уведомительная регистрация 
коллективного договора, согла-
шения 

 Отказ в предоставлении госу-
дарственной услуги 

   
Уведомление заявителя о реги-
страции коллективного договора, 
соглашения  

 Уведомление об отказе  
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Приложение 2 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 

услуги «Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 
территориальных, отраслевых (межот-
раслевых) и  иных соглашений, заклю-
ченных на территориальном уровне со-

циального партнерства», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 
 

Форма 

 
ЖУРНАЛ УЧЕТА ЗАПРОСОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ 

по уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений 
 

1. Порядковый номер записи  

2. Дата и входящий номер запроса заявителя  

3. Наименование и правовой статус заявителя, почтовый 
адрес, контактные номера телефонов, факса, адрес 
электронной почты  

 

4. Наименование коллективного договора, соглашения, 
срок действия, дата подписания  

 

5. Сведения о сторонах, заключивших коллективный до-
говор, соглашение, юридические адреса, номера кон-
тактных телефонов, факса, адреса электронной почты 

 

6. Численность работников, на которых распространяет-
ся коллективный договор, соглашение 

 

7. Дата регистрации и регистрационный номер коллек-
тивного договора, соглашения 

 

8. Дата и исходящий номер выданного (направленного) 
заявителю уведомления о регистрации коллективного 
договора, соглашения (без замечаний) 

 

9. Дата и исходящий номер выданного (направленного) 
заявителю уведомления о регистрации коллективного 
договора, соглашения (с замечаниями) 

 

10. Дата и исходящий номер выданного (направленного) 
заявителю уведомления об отказе в предоставлении 
государственной услуги 

 

11. Примечание  
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Приложение 3 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 

услуги «Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 
территориальных, отраслевых (межот-
раслевых) и  иных соглашений, заклю-
ченных на территориальном уровне со-

циального партнерства», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 

Форма 

 
На бланке письма  

заявителя 

Начальнику Управления труда 
и социальной защиты населе-
ния администрации Изобиль-
ненского городского округа 
Ставропольского края 

 

 

 
ЗАПРОС 

Прошу предоставить государственную услугу по уведомительной ре-

гистрации   

  

  
(полное наименование коллективного договора, соглашения) 

 

Наименование и правовой статус заявителя:   
  

Почтовый адрес заявителя (по которому должен быть направлен ответ):   
  

Адрес электронной почты заявителя:   

Контактные номера телефонов, факса заявителя:   
 

Сообщаю следующие сведения: 

1.   
(сведения о сторонах, заключивших коллективный договор, соглашение, юридические адреса, номера  кон-

тактных телефонов, факса, адреса электронной почты) 

  

2.   
(численность работников, на которых распространяется коллективный договор, соглашение) 

___________________________ 
               дата составления запроса 
 

Заявитель (представитель заявителя): 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество) 
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Приложение 4 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 

услуги «Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 
территориальных, отраслевых (межот-
раслевых) и  иных соглашений, заклю-
ченных на территориальном уровне со-

циального партнерства», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 
 
 

Форма 

 

 
На бланке письма 

Управления 

 

_________________________________ 

(наименование заявителя) 

_________________________________ 

(адрес заявителя) 

 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

 
о регистрации   
  

(наименование коллективного договора, соглашения) 

 
 

Управление сообщает, что   

  
(наименование коллективного договора, соглашения) 

зарегистрировано ________________ 20__ г., регистрационный номер ________. 
                                                (дата регистрации) 

Условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положе-

ние работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нор-

мативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, не 

выявлены. 

Одновременно рекомендуем (указывается при необходимости): 

 

 

 

Начальник 
(уполномоченное лицо) 

    

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество) 
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Приложение 5 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 

услуги «Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 
территориальных, отраслевых (межот-
раслевых) и  иных соглашений, заклю-
ченных на территориальном уровне со-

циального партнерства», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
  

Форма 
На бланке письма 

Управления 

 

_________________________________ 

(наименование заявителя, адрес) 

_________________________________ 
(наименование представителей сторон, подписавших 

коллективный договор, соглашение, адреса) 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
 
о регистрации   
  

(наименование коллективного договора, соглашения) 

 
Управление сообщает, что   

  
(наименование коллективного договора, соглашения) 

зарегистрировано ________________ 20__ г., регистрационный номер ________. 
                                                (дата регистрации) 

При регистрации коллективного договора, соглашения выявлены сле-

дующие условия, ухудшающие положение работников по сравнению с тру-

довым законодательством и иными нормативными правовыми актами, со-

держащими нормы трудового права: 

  

  
(условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение работников (№ пункта, статьи, раз-
дела и т.п., в зависимости от структуры коллективного договора, соглашения) и нормативный правовой акт, 
по сравнению с которым условия коллективного договора, соглашения ухудшают положение работников  

(№ пункта, статьи нормативного правового акта) 

Условия Соглашения, ухудшающие положение работников по сравне-

нию с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми ак-

тами, содержащими нормы трудового права, недействительны и не подлежат 

применению. 

Одновременно рекомендуем (указывается при необходимости): 
 

Начальник 
(уполномоченное лицо) 

    

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество) 
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Приложение 6 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 

услуги «Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 
территориальных, отраслевых (межот-
раслевых) и  иных соглашений, заклю-
ченных на территориальном уровне со-

циального партнерства», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 
 

Форма 
 

 
На бланке письма 

Управления 

 

_________________________________ 

(Государственная инспекция труда 

в Ставропольском крае, адрес) 

 

 
СООБЩЕНИЕ 

 
о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, 

ухудшающих положение работников 
 
 

Управление сообщает, что   

  
(наименование коллективного договора, соглашения) 

зарегистрировано ________________ 20__ г., регистрационный номер ________. 
                                                (дата регистрации) 

При регистрации коллективного договора, соглашения выявлены сле-

дующие условия, ухудшающие положение работников по сравнению с тру-

довым законодательством и иными нормативными правовыми актами, со-

держащими нормы трудового права: 

  

  
(условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение работников (№ пункта, статьи, раз-
дела и т.п., в зависимости от структуры коллективного договора, соглашения) и нормативный правовой акт, 

по сравнению с которым условия коллективного договора, соглашения ухудшают положение работников  
(№ пункта, статьи нормативного правового акта)) 

 

Начальник 

 
(уполномоченное лицо) 

    

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество) 
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Приложение 7 
 

к административному регламенту предо-
ставления управлением труда и соци-

альной защиты населения администра-
ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 

услуги «Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 
территориальных, отраслевых (межот-
раслевых) и  иных соглашений, заклю-
ченных на территориальном уровне со-

циального партнерства», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 
 

Форма 
 
На бланке письма 

Управления 

         _________________________________ 

(наименование заявителя) 

_________________________________ 

(адрес заявителя) 

 

 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

 
об отказе в предоставлении государственной услуги «Осуществление уведо-
мительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отрас-
левых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориаль-

ном уровне социального партнерства» 
 

Руководствуясь нормами законодательства Российской Федерации и 

положениями Административного регламента предоставления государ-

ственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллектив-

ных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных со-

глашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнер-

ства» в предоставлении государственной услуги по Вашему запросу от 

_____________ 20 ___ года отказано   

  

  

  
(основание отказа) 

 

 

Начальник 
(уполномоченное лицо) 

    

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество) 
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Приложение 8 

 
к административному регламенту предо-

ставления управлением труда и соци-
альной защиты населения администра-

ции Изобильненского городского округа 
Ставропольского края государственной 

услуги «Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 
территориальных, отраслевых (межот-
раслевых) и  иных соглашений, заклю-
ченных на территориальном уровне со-

циального партнерства», утвержденному 
постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края 

от 04 июня 2019 г. № 827 
 
 
 
 

Форма 

 

 
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ОБРАЩЕНИЙ 

по вопросам оказания государственных услуг 
 
 

1. Порядковый номер записи  

2. Дата обращения  

3. Наименование и правовой статус заявителя / фамилия 
имя отчество  

 

4. Почтовый адрес, контактные номера телефонов, фак-
са, адрес электронной почты 

 

5. Название государственной услуги  

6. Содержание обращения  

7. Результат обращения  

8. Примечание  
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского округа Ставропольского края государ-

ственной услуги «Участие в урегулировании коллективных трудовых споров»  
 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления государственной 

услуги «Участие в урегулировании коллективных трудовых споров» (далее 

соответственно – Административный регламент, государственная услуга, 

коллективный трудовой спор) определяет стандарт и порядок 

предоставления государственной услуги работникам (их представителям) и 

работодателям (их представителям), являющимся сторонами коллективных 

трудовых споров, указанных в части третьей статьи 407 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

 

1.2. Круг заявителей. 

Заявителями являются работники (их представители), работодатели (их 

представители), соответствующие профсоюзы, их территориальные органи-

зации, объединения профессиональных союзов, объединения территориаль-

ных организаций профессиональных союзов, соответствующие объединения 

работодателей. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги. 

Информация о местонахождении и графике работы Управления труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края (далее – Управление). 

Управление расположено по адресу: 356140, г. Изобильный, ул. Семы-

кина, 30.  

Режим работы:  

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 17-00.  

Перерыв с 12-00 до 13-00. 

Справочные телефоны Управления (86545) 2-47-86. 

Адрес официального сайта Администрации Изобильненского муници-

пального округа Ставропольского края www.izobadmin.ru. 
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Адрес электронной почты Управления utszn@izobadmin.ru. 

Получение заявителем информации по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляются при: 

личном обращении заявителя; 

письменном обращении заявителя; 

обращении заявителя по телефону 2-47-86. 

Информирование заявителей о предоставлении государственной услуги 

проводится также посредством размещения информации на официальном 

сайте Администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 

края www.izobadmin.ru., (далее – официальный сайт округа) федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый 

портал), государственной информационной системе Ставропольского края 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляе-

мых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края 

и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-

польского края» www.26gosuslugi.ru (далее – региональный портал). 

На информационных стендах в здании Управления, официальном сай-

те www.izobadmin.ru, Едином портале и региональном портале размещается 

и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация: 

текст настоящего Административного регламента; 

блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении государственной услуги «Участие в урегулировании коллек-

тивных трудовых споров», указанная в приложении 1 к Административному 

регламенту; 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

Интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать 

необходимую информацию и документы. 

Информация о порядке и сроках предоставления государственной 

услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-

ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государствен-

ных услуг (функций)», размещенная на Едином портале, региональном пор-

тале и официальном сайте округа, предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале и 

официальном сайте округа, осуществляется без выполнения заявителем ка-

ких-либо требований, в том числе без использования программного обеспе-

чения, установка которого на технические средства заявителя требует заклю-

чения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программ-

http://www.izobadmin.ru/
consultantplus://offline/ref=476DDCF3D718AC0C814BC9DE9315CC65C76FED745A8899D304B0D9349A505FE94D4CE411F6759C94BD39AEt81FM
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ного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги – участие в урегулировании 

коллективных трудовых споров. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу. 

Государственная услуга предоставляется Управлением. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле 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 гос-

ударственных услуги и предоставляются организациями, участвующими в 

предоставлении государственных услуг, утверждаемый правовым актом 

Правительства Ставропольского края. 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги. 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

уведомительная регистрация коллективного трудового спора с занесе-

нием соответствующей информации в журнал учета запросов заявителей по 

форме согласно приложению 2 к Административному регламенту и выдача 

(направление) заявителю уведомления о регистрации коллективного трудо-

вого спора; 

содействие урегулированию коллективных трудовых споров, оказан-

ное по запросу заявителя, в соответствии с процедурами, установленными 

Административным регламентом, получение заявителем разъяснений по во-

просам урегулирования коллективного трудового спора, рекомендации кан-

дидатуры посредника и (или) в случаях, установленных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, соответствующего решения о создании трудового 

арбитража, его составе, регламенте и полномочиях; 

отказ в предоставлении государственной услуги с уведомлением заяви-

теля и занесением соответствующей информации в журнал учета запросов 

заявителей. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, срок приостановле-

ния предоставления государственной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предо-

ставления государственной услуги. 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 30 

календарных дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, в Управлении. 

Срок предоставления государственной услуги может быть продлен на 

основании решения сторон коллективного трудового спора, принятого ими в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Возможность приостановления предоставления государственной услу-

ги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

Срок выдачи (направления) уведомления об отказе в предоставлении 

государственной услуги не может превышать 3 рабочих дней со дня реги-

страции запроса и документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги, в Управлении. 

 

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: 

Конституцией Российской Федерации119;  

Трудовым кодексом Российской Федерации120; 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации»121 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-

ния обращений граждан Российской Федерации»122;  

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» 123; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»124; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»125; 

                                                           
119 «Российская газета», 25.12.1993, № 237 

120 «Собрание законодательства Российской Федерации», 07.01.2002, № 1 (ч. I), ст. 3, «Российская газета», 31.12.2001, № 
256. 
121 «Собрание законодательства Российской Федерации», 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», 

02.12.1995, № 234. 
122 «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», 
05.05.2006, № 95. 

5 «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть I), ст. 3451, «Российская 
газета», 29.07.2006, № 165. 

124 «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета»,  
30.07.2010, № 168. 
125 «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, ст. 2036, «Российская газета», 
08.04.2011, № 75. 

http://10.126.1.4/document?id=12048567&sub=0
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постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 

2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов» 126; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 

2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых до-

пускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг» 127; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 

Государственной корпорации по атомной энергии «Росстатом» и ее долж-

ностных лиц» 128; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг» 129; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг»12; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг»13 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Фе-

дерации от 30 июля 2015г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

                                                           
126 «Собрание законодательства Российской Федерации» 18.07.2011, № 29, ст. 4479.  
127 «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.07.2012, № 27, ст. 3744, «Российская газета», 
02.07.2012, № 148. 
128 «Собрание законодательства Российской Федерации» 27.08.2012, № 35, ст. 4829, «Российская газета», 

22.08.2012, № 192.  
129 «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.09.2012, № 36, ст. 4903, «Российская газета»,  
31.08.2012, № 200. 

12 «Собрание законодательства Российской Федерации», 26.11.2012, № 48, ст. 6706, «Российская газета», 

23.11.2012, № 271. 
13 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Собрание 
законодательства Российской   Федерации», 11.04.2016, № 15, ст. 2084,  «Российская газета», 08.04.2016, 
№ 75. 
14 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015 
15 «Ставропольская правда», 01.03.2008, № 43 
16  «Ставропольская правда»,  16.12.2009, № 268. 
17 «Ставропольская правда» 07.12.2013., № 330-331 
 

http://www.pravo.gov.ru/
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условий доступности для инвалидов объектов и предоставления услуг в сфе-

ре труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им 

при этом необходимой помощи» 14; 

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обес-

печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных 

групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-

портной инфраструктур» 15 

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О 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 субъекта Российской Федерации и отдельными госу-

дарственными полномочиями Ставропольского края в области труда и соци-

альной защиты отдельных категорий граждан» 16; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 

2013 г. № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского 

края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих Ставропольского края» 17 ; 

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления. 

Для предоставления государственной услуги заявитель (лично, путем 

направления почтовых отправлений) представляет в Управление следующие 

документы: 

запрос, оформленный по форме согласно приложению 3 к Админи-

стративному регламенту; 

документ, подтверждающий полномочия заявителя; 

удостоверенная заявителем копия требований, направленных работо-

дателю (представителю работодателей) или полученных работодателем 

(представителем работодателей); 

удостоверенная заявителем копия сообщения работодателя (предста-

вителя работодателей) о принятом решении относительно требований работ-

ников (представителей работников) – при наличии. 

К запросу заявителя может также прилагаться иная (дополнительная) 

информация, характеризующая коллективный трудовой спор. 
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Документы должны быть четкими для прочтения, оформлены в маши-

нописном виде или от руки, на русском языке, без сокращений слов и аббре-

виатур. 

Заявитель может представить в Управление запрос в форме электрон-

ного документа с использованием Единого портала и регионального портала, 

установленной постановлением Правительства 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 форме электронных документов». 

Запрос, представленный в Управление в форме электронного докумен-

та, подписывается простой электронной подписью в соответствии с требова-

ниями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг». 

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения элек-

тронной формы запроса на Едином портале, региональном портале или офи-

циальном сайте округа без необходимости дополнительной подачи запроса в 

какой-либо иной форме. 

На Едином портале, региональном портале и официальном сайте окру-

га размещается образец заполнения запроса в форме электронного докумен-

та. 

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность за-

полнения запроса в форме электронного документа, то для формирования 

запроса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и 

массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автомати-

ческий переход к заполнению электронной формы указанного запроса на ре-

гиональном портале или официальном сайте округа. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществля-

ется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы за-

проса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 

запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке 

ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме запроса. 

При формировании запроса обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса; 

возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электрон-

ной форме; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении оши-

бок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведе-

ний заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDE8E52AD420F2329833B393FE9yErFJ
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDD8752A5430F2329833B393FE9yErFJ
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государственной информационной системе «Единая система идентификации 

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведе-

ний, опубликованных на Едином портале, региональном портале или офици-

альном сайте округа, в части, касающейся сведений, отсутствующих в еди-

ной системе идентификации и аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном пор-

тале или официальном сайте округа к ранее поданным им запросам в течение 

не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в тече-

ние не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос направляется в Управлении 

посредством Единого портала, регионального портала или официального 

сайта округа. 

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатыва-

ется на бумажный носитель и регистрируется должностным лицом Управле-

ния, ответственным за прием документов, в журнале учета приема запросов 

заявителей в день его поступления. 

Должностное лицо Управления обеспечивает прием запроса, необхо-

димого для предоставления государственной услуги, и регистрацию запроса 

без необходимости повторного представления заявителем этого документа 

на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и 

принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской 

Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми в соответствии 

с ними актами Правительства Ставропольского края. 

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для 

предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте при-

ема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и 

начале процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения 

о дате и времени окончания предоставления государственной услуги либо 

мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления 

государственной услуги, поступившее в Управление в форме электронного 

документа, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем подачи указанного запроса, в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по поч-

товому адресу, указанному в запросе. 

Форма запроса, необходимая для предоставления государственной 

услуги, может быть получена заявителем: 

непосредственно в Управлении; 
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на официальном сайте округа, Едином портале и региональном порта-

ле; 

в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант» 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной 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. 

Представление документов, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги и которые находятся в распоряжении 

иных органов (организаций), не требуется. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие в связи с предоставлением государственной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных органи-

заций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными право-

выми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг». 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, является не соответствие представленных 

документов требованиям к их оформлению, предусмотренным пунктом 2.6 

Административного регламента. 

Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 

запроса в электронной форме, являются: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной форме запроса; 

запрос, представленный в форме электронного документа, не поддает-

ся прочтению и (или) не соответствуют требованиям к формату его пред-

ставления; 

consultantplus://offline/ref=3EE59AC11E966821BA48E871EF636407D4E1372B236B11566B5E14826F08FF1637945524H7x7L
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запрос не подписан простой электронной подписью. 

Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предостав-

ления государственной услуги, а также отказ в предоставлении государствен-

ной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления государ-

ственной услуги, подан в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином порта-

ле, региональном портале и официальном сайте округа. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги яв-

ляются: 

несоответствие правового статуса сторон коллективного трудового 

спора требованиям, установленным Трудовым кодексом Российской Федера-

ции; 

предмет разногласий сторон коллективного трудового спора не отно-

сится к установлению и изменению условий труда (включая заработную пла-

ту), заключению, изменению и выполнению коллективных договоров, согла-

шений, а также не связан с отказом работодателя учесть мнение выборного 

представительного органа работников при принятии локальных нормативных 

актов; 

существо коллективного трудового спора, указанное в запросе, не соот-

ветствует содержанию представленных документов, необходимых для полу-

чения государственной услуги; 

уведомительная регистрация коллективных трудовых споров, содей-

ствие урегулированию коллективных трудовых споров относится к компе-

тенции федерального органа исполнительной власти, осуществляющего 

функции по оказанию государственных услуг в сфере урегулирования кол-

лективных трудовых споров. 

Оснований для приостановления предоставления государственной 

услуги не предусмотрено. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении 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-
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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 такой платы. 

Государственная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа-

та предоставления таких услуг. 

Максимальный срок ожидания: 

для получения государственной услуги составляет 15 минут, по пред-

варительной записи – 10 минут; 

при получении результата предоставления государственной услуги со-

ставляет 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 предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

Запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется 

должностным лицом в журнале учета запросов заявителей в течение 15 ми-

нут. 

Запрос о предоставлении государственной услуги при личном обра-

щении заявителя (путем направления почтовых отправлений, поступившего 

в электронной форме) регистрируется в день обращения (поступления) в 

Управление. 

 

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 поряд-

ке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению до-

ступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации о социальной защиты инвалидов. 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляются государственные 

услуги, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Центральный вход должен быть оборудован пандусом, удобным для 

въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 



430 

 

2 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, 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 внесе-

нии изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по 

вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификации Конвенции о 

правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными норма-

тивными правовыми актами. 

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны 

находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными 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 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может состав-

лять менее 5 мест. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

должностного лица, осуществляющего предоставление государственной 

услуги, режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должност-

ных лиц с заявителями. 

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим пра-

вилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-

вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»18 и 

быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.  

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-

рядке предоставления государственной услуги должно соответствовать опти-

мальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

 

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения государственной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 
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получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий. 

Показателями доступности и качества государственной услуги являются: 

своевременность, полнота и достоверность информирования о государ-

ственной услуге; 

соблюдение сроков и последовательности административных процедур 

(действий), установленных Административным регламентом; 

доля удовлетворенных полнотой и качеством предоставления государ-

ственной услуги заявителей в численности получивших государственную услугу, 

определяемую путем их опроса;  

возможность подачи запроса о предоставлении государственной услуги пу-

тем обращения в МФЦ (при наличии соответствующего соглашения); 

________________________ 
18 «Российская газета», № 120, 21.06.2003, зарегистрировано в Министерстве юстиции Российской Феде-

рации 10.06.2003 № 4673. 

 

 

возможность получения заявителем информации о ходе предоставления 

государственной услуги, в том числе с использованием средств телефонной свя-

зи, электронной почты, сервиса «Личный кабинет». 

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

Управления при предоставлении государственной услуги не должна превы-

шать максимально допустимого времени предоставления государственной 

услуги, предусмотренного Административным регламентом. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-

ления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления госу-

дарственной услуги в электронной форме. 

По желанию заявителя запрос может быть представлен им в электронном 

виде. Запрос, оформленный в электронном виде, подписывается с применением 

средств усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с 

требованиями, установленными Федеральным законом «Об электронной подпи-

си» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», и направляется в Управление, с ис-

пользованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользова-

ния, включая сеть «Интернет», а именно: 

запрос, представленный в форме электронного документа, должен быть 

подписан электронной подписью и представлен в формате *.rtf, *.doc, *.odt, 

*.jpg, *.pdf: 

лично при посещении Управления; 

garantf1://12084522.54/
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посредством Единого портала, регионального портала (без использова-

ния электронных носителей); 

иным способом, позволяющим передать в электронном виде запрос. 

При обращении в форме электронного документа посредством Единого 

портала, регионального портала в целях получения информации заявителем 

по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о хо-

де предоставления государственной услуги используется простая электрон-

ная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

При обращении в форме электронного документа посредством Единого 

портала, регионального портала в целях получения государственной услуги 

используется усиленная квалифицированная электронная подпись. Для ис-

пользования усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо 

получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной под-

писи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном 

Федеральным законом «Об электронной подписи». 

Уведомление о принятии запроса, поступившего в Управление в элек-

тронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего 

за днем подачи указанного запроса в форме электронного документа по адре-

су электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в запросе. 

Управление готовит и представляет в министерство труда и социаль-

ной защиты населения Ставропольского края сведения о коллективных тру-

довых спорах по запрашиваемым формам. 

При организации записи на прием в Управление заявителю обеспечи-

вается возможность: 

ознакомления с расписанием работы Управления либо должностного 

лица Управления, а также с доступными для записи на прием датами и ин-

тервалами времени приема; 

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах уста-

новленного в Управлении графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием Управление не вправе требовать 

от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентифика-

ции и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления све-

дений, необходимых для расчета длительности временного интервала, кото-

рый необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы округа, которая обеспечивает возможность интеграции с Единым 

порталом и региональным порталом. 

При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю направляется: 

уведомление о записи на прием в Управление, содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 
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уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для 

предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте при-

ема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, ли-

бо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставле-

ния государственной услуги; 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги и 

возможности получить результат предоставления государственной услуги 

либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

Предоставление государственной услуги через многофункциональные 

центры предоставления государственных и муниципальных услуг не преду-

смотрено. 

 
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 

 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления государственной услуги; 

прием и регистрация запроса заявителя;  

уведомительная регистрация коллективного трудового спора; 

содействие урегулированию коллективного трудового спора; 

отказ в предоставлении государственной услуги. 

 

3.2. Ответственными за выполнение каждой административной проце-

дуры являются должностные лица Управления, на которых возложены эти 

обязанности в соответствии с их должностными регламентами (далее – 

должностное лицо Управления).  

 

3.3. Описание административных процедур. 

 

3.3.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление. 

Содержание административной процедуры включает в себя информи-

рование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государ-

ственной услуги. 
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Административная процедура осуществляется в день обращения за-

явителя. Общий максимальный срок выполнения административной проце-

дуры 20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения об информировании и консультировании 

заявителя по вопросу предоставления государственной услуги является об-

ращение заявителя. 

Должностное лицо Управления: 

предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулиру-

ющих порядок предоставления государственной услуги; 

разъясняет порядок, условия и сроки предоставления государственной 

услуги; 

выдает форму запроса и список документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги; 

разъясняет порядок заполнения запроса, порядок сбора необходимых 

документов и требования, предъявляемые к ним. 

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. 

Должностное лицо Управления регистрирует факт обращения заявите-

ля в журнале по форме, согласно приложению № 6. 

 

3.3.2. Прием и регистрация запроса заявителя. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление запроса заявителя в Управление с комплектом документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, в соответствии с 

пунктом 2.6 Административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием и 

регистрацию документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

40 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критериями принятия решения о приеме документов является отсут-

ствие оснований, указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных в 

пункте 2.6 Административного регламента; 

проверяет соответствие представленных заявителем документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, требованиям к их 
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оформлению, предусмотренным пунктом 2.6 Административного регламен-

та; 

выявляет наличие оснований, предусмотренных пунктом 2.8 Админи-

стративного регламента для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги; 

вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о поступив-

ших документах. 

Результатом административной процедуры является регистрация за-

проса заявителя в журнале учета запросов заявителей. 

Запрос и документы, поступившие в электронной форме, должностным 

лицом Управления распечатываются на бумажный носитель, регистрируются 

и подлежат рассмотрению в порядке и сроки, установленные Администра-

тивным регламентом. 

Уведомление о принятии запроса, поступившего в Управление в элек-

тронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего 

за днем подачи указанного запроса в форме электронного документа по адре-

су электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в запросе. 

 

3.3.3. Уведомительная регистрация коллективного трудового спора. 

Основанием для начала административной процедуры является реги-

страция запроса заявителя в журнале учета запросов заявителей. 

Содержание административной процедуры включает в себя регистра-

цию коллективного трудового спора, подготовку и выдачу (направление) 

уведомления заявителю. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

не может превышать 5 рабочих дней. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критериями принятия решения об уведомительной регистрации кол-

лективного трудового спора является отсутствие оснований, указанных в 

пункте 2.9 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления: 

регистрирует коллективный трудовой спор в журнале учета запросов 

заявителей с присвоением ему регистрационного номера и даты регистра-

ции; 

осуществляет подготовку уведомления заявителю о регистрации кол-

лективного трудового спора по форме согласно приложению 4 к Админи-

стративному регламенту и представляет его, а также запрос и иные докумен-

ты, поступившие от заявителя в соответствии с требованиями Администра-

тивного регламента, начальника Управления или уполномоченному им 

должностному лицу для рассмотрения и принятия решения. 



436 

 

2 

Начальник Управления или уполномоченное им должностное лицо при 

принятии решения о регистрации коллективного трудового спора подписы-

вает соответствующее уведомление. 

Должностное лицо Управления: 

выдает (направляет) заявителю уведомление о регистрации коллектив-

ного трудового спора; 

вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о дате и ис-

ходящем номере выданного (направленного) заявителю уведомления о реги-

страции коллективного трудового спора. 

Результатом административной процедуры является выдача (направ-

ление) заявителю уведомления о регистрации коллективного трудового спо-

ра. 

 

3.3.4. Содействие урегулированию коллективного трудового спора. 

Основанием для начала административной процедуры является уведо-

мительная регистрация коллективного трудового спора. 

Содержание административной процедуры включает в себя оказание 

методической помощи сторонам коллективного трудового спора на всех эта-

пах его рассмотрения и разрешения, фиксирование результата разрешения 

коллективного трудового спора в журнале учета запросов заявителей. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

не может превышать 23 календарных дня. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

может быть продлен на основании решения сторон коллективного трудового 

спора, принятого ими в порядке, установленном Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения о предоставлении государственной 

услуги является отсутствие оснований, указанных в пункте 2.9 Администра-

тивного регламента. 

Должностное лицо Управления: 

уточняет у заявителя соблюдение порядка разрешения коллективного 

трудового спора, установленного законодательством Российской Федерации; 

информирует заявителя о том, какие этапы разрешения коллективного 

трудового спора в соответствии с законодательством Российской Федерации 

являются обязательными; 

информирует заявителя о способах содействия в урегулировании кол-

лективного трудового спора на соответствующих этапах его разрешения; 

уточняет у заявителя необходимый способ содействия в урегулирова-

нии коллективного трудового спора. 
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Должностное лицо Управления в процессе предоставления государ-

ственной услуги информирует представителей сторон коллективного трудо-

вого спора о том, что: 

ни одна из сторон коллективного трудового спора не имеет права 

уклоняться от участия в примирительных процедурах; 

примирительные процедуры проводятся в установленные законода-

тельством Российской Федерации сроки, которые при необходимости могут 

быть продлены по согласованию сторон коллективного трудового спора. 

При обращении заявителя на этапе рассмотрения коллективного тру-

дового спора примирительной комиссией должностное лицо Управления: 

оказывает методическую помощь сторонам коллективного трудового 

спора; 

проводит консультации по вопросам урегулирования коллективного  

трудового спора; 

разъясняет вопросы, связанные с порядком, сроками создания прими-

рительной комиссии, ее составом и полномочиями; 

разъясняет вопросы, связанные с оформлением решения, принятого 

примирительной комиссией, а также порядком и сроками его исполнения; 

уточняет у сторон коллективного трудового спора результат заверше-

ния этапа рассмотрения коллективного трудового спора примирительной 

комиссией; 

информирует, что при недостижении согласия в примирительной ко-

миссии стороны коллективного трудового спора приступают к переговорам о 

приглашении посредника и (или) создании трудового арбитража; 

фиксирует результат завершения этапа рассмотрения коллективного 

трудового спора примирительной комиссией и выдачу (направление) пред-

ложений по урегулированию коллективного трудового спора в журнале уче-

та запросов заявителей. 

При обращении заявителя на этапе рассмотрения коллективного тру-

дового спора с участием посредника должностное лицо Управления: 

оказывает методическую помощь сторонам коллективного трудового 

спора; 

проводит консультации по вопросам урегулирования коллективного 

трудового спора; 

рекомендует кандидатуры посредников; 

уточняет у представителей сторон коллективного трудового спора, ка-

кая из предложенных кандидатур посредников одобрена сторонами коллек-

тивного трудового спора; 

фиксирует факт одобрения кандидатуры посредника сторонами кол-

лективного трудового спора в журнале учета запросов заявителей или разъ-

ясняет, что в случае если стороны коллективного трудового спора не достиг-

ли соглашения относительно кандидатуры посредника, они приступают к 

переговорам о создании трудового арбитража; 

http://10.126.1.4/document?id=12025268&sub=401
http://10.126.1.4/document?id=12025268&sub=401
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разъясняет вопросы, связанные с оформлением соглашения, достигну-

того сторонами коллективного трудового спора на данном этапе, и его ис-

полнением; 

уточняет у сторон коллективного трудового спора результат заверше-

ния этапа рассмотрения коллективного трудового спора с участием посред-

ника в случае одобрения кандидатуры посредника сторонами коллективного 

трудового спора; 

информирует, что при недостижении согласия с участием посредника 

стороны коллективного трудового спора приступают к переговорам о созда-

нии трудового арбитража; 

фиксирует результат завершения этапа рассмотрения коллективного 

трудового спора с участием посредника в журнале учета запросов заявите-

лей. 

При обращении заявителя на этапе рассмотрения коллективного тру-

дового спора в трудовом арбитраже должностное лицо Управления: 

оказывает методическую помощь сторонам коллективного трудового 

спора; 

проводит консультации по вопросам урегулирования коллективного 

трудового спора; 

разъясняет вопросы, связанные с функциями, условиями, сроками со-

здания трудового арбитража, сроками рассмотрения коллективного трудово-

го спора на данном этапе, а также оформлением и выполнением решения 

трудового арбитража; 

участвует совместно со сторонами коллективного трудового спора в 

подготовке соответствующего решения о создании трудового арбитража, в 

формировании состава трудового арбитража, разработке регламента трудо-

вого арбитража, определении полномочий трудового арбитража; 

осуществляет, в случаях установленных законодательством, подготов-

ку решения Управления по вопросам создания трудового арбитража, форми-

рования его состава, регламенте трудового арбитража и полномочиях. 

На основании подготовленного должностным лицом Управления ре-

шения о создании трудового арбитража, его составе, регламенте и полномо-

чиях начальник Управления или уполномоченное им должностное лицо при-

нимает соответствующее решение, которое оформляется в письменном виде 

и направляется не позднее одного рабочего дня с момента принятия решения 

о создании трудового арбитража сторонам коллективного трудового спора 

вместе с письменным уведомлением о времени, дате и месте проведения за-

седания трудового арбитража. 

Должностное лицо Управления: 

участвует в оформлении решения трудового арбитража по существу 

коллективного трудового спора и передаче его сторонам коллективного тру-

дового спора для исполнения; 
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фиксирует результат завершения этапа рассмотрения коллективного 

трудового спора в трудовом арбитраже в журнале учета запросов заявителей. 

В случае если примирительные процедуры не привели к разрешению 

коллективного трудового спора, либо работодатель (его представители) или 

представители работодателей уклоняются от участия в примирительных 

процедурах, не выполняют соглашение, достигнутое в ходе разрешения кол-

лективного трудового спора, или не исполняют решение трудового арбитра-

жа, имеющее обязательную для сторон силу, должностное лицо Управления: 

оказывает методическую помощь сторонам коллективного трудового 

спора; 

проводит консультации по вопросам урегулирования коллективного 

трудового спора; 

информирует об ответственности за уклонение от участия в примири-

тельных процедурах, невыполнение соглашения, достигнутого в результате 

примирительных процедур, неисполнение либо отказ от исполнения реше-

ния трудового арбитража, о праве на забастовку, ограничении права на заба-

стовку, незаконных забастовках, гарантиях и правовом положении работни-

ков в связи с проведением забастовки, ответственности за незаконные заба-

стовки, обязанности сторон коллективного трудового спора в ходе проведе-

ния забастовки; 

фиксирует результат разрешения коллективного трудового спора в 

журнале учета запросов заявителей. 

Результатом административной процедуры является урегулирование 

коллективного трудового спора, получение заявителем разъяснений по во-

просам урегулирования коллективного трудового спора, рекомендации кан-

дидатуры посредника и (или) в случаях, установленных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, соответствующего решения о создании трудового 

арбитража, его составе, регламенте и полномочиях. 

 

3.3.5. Отказ в предоставлении государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является нали-

чие в документах заявителя оснований, предусмотренных пунктом 2.9 Ад-

министративного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку 

и выдачу (направление) уведомления заявителю об отказе в предоставлении 

государственной услуги. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении государ-

ственной услуги является наличие основания, указанного в пункте 2.9 Адми-

нистративного регламента. 
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Должностное лицо Управления осуществляет подготовку уведомления 

заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги по форме со-

гласно приложению 5 к Административному регламенту и представляет его, 

а также запрос и иные документы, поступившие от заявителя в соответствии 

с требованиями Административного регламента, начальнику Управления 

или уполномоченному им должностному лицу для рассмотрения и принятия 

решения. 

Начальник Управления или уполномоченное им должностное лицо при 

принятии решения об отказе в предоставлении государственной услуги под-

писывает соответствующее уведомление. 

Должностное лицо Управления: 

выдает (направляет) уведомление заявителю об отказе в предоставле-

нии государственной услуги; 

вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о дате и ис-

ходящем номере выданного (направленного) заявителю уведомления об от-

казе в предоставлении государственной услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача (направле-

ние) заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной 

услуги. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за: 

полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной 

услуги осуществляется заместителем начальника Управления (либо началь-

ником отдела по его поручению) путем проведения выборочных проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами Управления, предостав-

ляющими государственную услугу, положений Административного регла-

мента и опроса мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется заме-

стителем начальника Управления (либо начальником отдела по его поруче-

нию) постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

должностными лицами Управления, предоставляющими государственную 

услугу, положений Административного регламента, иных нормативных пра-

вовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставро-

польского края. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 

края. 
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4.2. Последующий контроль за исполнением положений Администра-

тивного регламента осуществляется посредством проведения проверок со-

блюдения последовательности административных действий, определенных 

административными процедурами, соблюдения сроков, проверки полноты, 

доступности и качества предоставления государственной услуги, выявления 

и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений 

и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействия) должностных лиц 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 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) Управлений. 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 государ-

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

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю-

щимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и закон-

ные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 

содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну. 
 
4.6. Должностные лица Управления, участвующие в предоставлении 

государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и 

качество предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) 

и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государ-

ственной услуги, за соблюдение и исполнение положений Административ-

ного регламента, правовых актов Российской Федерации и правовых актов 

Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению гос-

ударственной услуги.  

Персональная ответственность должностных лиц Управления, ответ-

ственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их 
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должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации и законодательства Ставропольского края. 

В случае выявления нарушения прав заявителей, порядка и сроков рас-

смотрения 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. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, 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 по-

рядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполне-

ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и 

к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла-

мента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч-

товым отправлением или в электронном виде способом, предусмотренным в 

пункте 5.4 Административного регламента. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего госу-
дарственную услугу, многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1  
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государ-

ственных гражданских служащих, работников 
 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления государственной услуги. 

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или)  действие (бездей-

ствие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служа-

щих, работников. 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 
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2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование представления заявителем документов, не предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-

мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-

ственной услуги; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении государствен-

ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

7) отказ Управления, должностного лица органа соцзащиты в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления государственной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края. 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

В удовлетворении жалобы Управление отказывает, в случае если жа-

лоба признана необоснованной. 

Случаи, при которых Управление  вправе оставить жалобу без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи (в данном случае Управление вправе оставить жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

управления сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый адрес подда-

ются прочтению; 
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отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

лично в Управление, МФЦ, орган местного самоуправления 

муниципального образования Ставропольского края, являющиеся 

учредителем МФЦ, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

Управление, МФЦ, орган местного самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края, являющиеся учредителем МФЦ, а также 

организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта Управления в сети Интернет; 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за 

рабочим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 
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В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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 

направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Администра-

тивного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управ-

ления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего Управления последний обязан 

сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, 

имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предо-

ставления государственных услуг, на официальном сайте, на едином порта-

ле, на региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, 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. 
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5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, 

муниципальных служащих Управления подаются руководителю Управления, 

предоставляющего государственную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников 

МФЦ, а также на организации, указанные в указанные в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, 

участвующего в предоставлении государственной услуги.  

Жалобы на решения руководителя Управления, предоставляющего 

государственную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в 

предоставлении государственной услуги, подаются главе администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края. 

 

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Управления, а в случае обжалования отказа Управлением, его должностного 

лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-

явителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию Управления, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы 

Управления направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-

формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган соцзащиты принимает 

одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае 

если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце девятом пункта 

../../../../../Гриценко/Desktop/АР%20ЕДВ%20ВТ%20СК%202018%20по%20прик.312.doc#P738#P738


447 

 

2 

5.4 Административного регламента, ответ заявителю направляется посред-

ством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем органа соцзащиты, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется; 

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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным Управления. 

 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна-

ков состава преступления должностное лицо Управления, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Участие в урегулиро-
вании коллективных трудовых споров», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

БЛОК-СХЕМА 
 последовательности административных действий при предоставления 

государственной услуги «Участие в урегулирование коллективных  
трудовых споров» 

 

 
 Информирование и консультирование заяви-

теля по вопросу предоставления государ-

ственной услуги 

 

 
 

 

 Прием и регистрация запроса заявителя  

  
  

  

Уведомительная регистрация кол-

лективного трудового спора, уве-

домление заявителя 

 Отказ в предоставлении госу-

дарственной услуги 

 

  

Содействие урегулированию кол-

лективного трудового спора 

 Уведомление об отказе  
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Приложение 2 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Участие в урегулиро-
вании коллективных трудовых споров», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 

Форма 
 

ЖУРНАЛ УЧЕТА ЗАПРОСОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ 
 

1. Порядковый номер записи  

2. Дата и входящий номер запроса заявителя  

3. Наименование и правовой статус заявителя, почтовый адрес, 
контактные номера телефонов, факса, адрес электронной по-
чты 

 

4. Сведения о второй стороне коллективного трудового спора 
(наименование, правовой статус, юридический адрес, номера 
контактных телефонов, факса, адреса электронной почты, фа-
милия, имя, отчество и должность представителя) 

 

5. Сведения о характере, существе, причинах и предмете неуре-
гулированных разногласий  

 

6. Этап рассмотрения коллективного трудового спора  

7. Отметка о соответствии представленных заявителем докумен-
тов, необходимых для предоставления государственной услу-
ги, требованиям к их составу и оформлению, предусмотрен-
ным Административным регламентом 

 

8. Дата регистрации и регистрационный номер коллективного 
трудового спора 

 

9. Дата и исходящий номер выданного (направленного) заявите-
лю уведомления о регистрации коллективного трудового спо-
ра  

 

10. Дата и исходящий номер выданного (направленного) заявите-
лю уведомления об отказе в предоставления государственной 
услуги 

 

11. Сведения о разъяснениях по применению норм трудового законо-
дательства, данных представителям сторон коллективного трудо-
вого спора 
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12. Сведения о предложениях по урегулированию коллективного 
трудового спора, по кандидатурам посредников, по созданию тру-
дового арбитража 

 

13. Сведения о результатах рассмотрения коллективного трудового 
спора на всех этапах его разрешения 

 

14. Иная информация, характеризующая коллективный трудовой 
спор 
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Приложение 3 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Участие в урегулиро-
вании коллективных трудовых споров», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
Форма 

 

На бланке письма  

заявителя 

 

(наименование Управления) 

 

 
 

ЗАПРОС 

Прошу предоставить государственную услугу по уведомительной ре-

гистрации коллективного трудового спора (содействию урегулирования кол-

лективного трудового спора) (нужное подчеркнуть), возникшего в   

  
(организационно-правовая форма и наименование организации) 

 

Наименование и правовой статус заявителя:   

  

Почтовый адрес заявителя (по которому должен быть направлен ответ):   

  

Адрес электронной почты заявителя:   

Контактные номера телефонов, факса заявителя:   

Сообщаю следующие сведения: 

1. Причины возникновения коллективного трудового спора:   
  

2. Дата начала коллективного трудового спора:   

3. Этап разрешения коллективного трудового спора:  
  

4. Численность работников, участвующих в коллективном трудовом споре: 

  

5. Информация о второй стороне коллективного трудового спора:   
  

  
(наименование, правовой статус, юридический адрес, номера контактных телефонов, факса, адрес электрон-
ной почты, фамилия, имя, отчество и должность представителя) 
   

Заявитель: 

___________________ «____» _____________ 20__г. 
               (подпись) 
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Приложение 4 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Участие в урегулиро-
вании коллективных трудовых споров», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

Форма 

 
На бланке письма 

Управления 

 

_________________________________ 

(наименование заявителя) 

_________________________________ 

(адрес заявителя) 

 

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
 

о регистрации коллективного трудового спора 
 

 

Управление сообщает, что коллективный трудовой спор   

  

  

  
 (краткое описание коллективного трудового спора) 

зарегистрирован ________________ 20__ г., регистрационный номер ______.  
                                    (дата регистрации) 

 

 

 

Начальник 

(уполномоченное ли-

цо) 

    

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество) 
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Приложение 5 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Участие в урегулиро-
вании коллективных трудовых споров», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

Форма 

 

 

 
На бланке письма 

Управления 

 

_________________________________ 

(наименование заявителя) 

_________________________________ 

(адрес заявителя) 

 

 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

 
об отказе в предоставлении государственной услуги 

«Участие в урегулировании коллективных трудовых споров» 
 

Руководствуясь нормами законодательства Российской Федерации и 

положениями Административного регламента предоставления государ-

ственной услуги  «Участие в урегулировании коллективных трудовых спо-

ров» в предоставлении государственной услуги по Вашему запросу от 

_________20____года отказано  

  

  

  
(основание отказа) 

 

 

Начальник 
(уполномоченное лицо) 

    

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество) 
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Приложение 6 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Участие в урегулиро-
вании коллективных трудовых споров», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 
 
 

Форма 

 

 
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ОБРАЩЕНИЙ 

по вопросам оказания государственных услуг 
 

1. Порядковый номер записи  

2. Дата обращения  

3. Наименование и правовой статус заявителя / фамилия 
имя отчество  

 

4. Почтовый адрес, контактные номера телефонов, фак-
са, адрес электронной почты 

 

5. Название государственной услуги  

6. Содержание обращения  

7. Результат обращения  

8. Примечание  
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
исполнения управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского округа Ставропольского края государ-
ственной функции «Осуществление контроля за выполнением коллективных 
договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглаше-
ний, заключаемых на территориальном уровне социального партнерства» 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент исполнения Управлением труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края государственной функции «Осуществление 

контроля за выполнением коллективных договоров, территориальных, от-

раслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территори-

альном уровне социального партнерства» (далее соответственно – Админи-

стративный регламент, государственная функция, контроль за выполнением 

коллективного договора, соглашения), переданной в рамках отдельных госу-

дарственных полномочий органам местного самоуправления муниципальных 

образований Ставропольского края, определяет сроки и последовательность 

действий (административных процедур) при осуществлении государствен-

ных полномочий по исполнению государственной функции. 

Наименование государственной функции – осуществление контроля за 

выполнением коллективных договоров, территориальных, отраслевых (меж-

отраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне 

социального партнерства. 

 

1.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края, исполняющего государственную функ-

цию 

Государственная функция исполняется Управлением труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края (далее – орган по труду). 

 

1.3. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 

нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих 

исполнение государственной функции: 

Конституция Российской Федерации130; 

Трудовой кодекс Российской Федерации131; 
                                                           

130 «Российская газета», 25.12.1993, № 237. 
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Закон Ставропольского края от 01 марта 2007 г. № 6-кз «О некоторых 

вопросах социального партнерства в сфере труда»132; 

Закон Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделе-

нии органов местного самоуправления муниципальных районов и городских 

округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочи-

ями Российской Федерации, переданными для осуществления органам госу-

дарственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государ-

ственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социаль-

ной защиты отдельных категорий граждан»133; 

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 

актов. 

 

1.4. Предмет контроля за выполнением коллективного договора, со-

глашения  

Предметом государственной функции является соблюдение представи-

телями работников и представителями работодателей, предусмотренных ста-

тьями 29, 33 и 34 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – пред-

ставители сторон), обязательств, принятых ими в коллективном договоре, 

соглашении. 

Контроль за выполнением коллективного договора, соглашения осу-

ществляется в форме направления запроса. 

 

1.5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении кон-

троля за выполнением коллективного договора, соглашения 

Должностные лица органа по труду имеют право в соответствии со 

статьей 51 Трудового кодекса Российской Федерации запрашивать от пред-

ставителей сторон, в отношении которых осуществляются мероприятия по 

контролю, информацию, необходимую для исполнения государственной 

функции.  

Должностные лица органа по труду обязаны: 

соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные 

интересы представителей сторон коллективного договора, соглашения, в от-

ношении которых осуществляются мероприятия по контролю; 

знакомить представителей сторон коллективного договора, соглаше-

ния, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю, с ре-

зультатами изучения представленной информации; 

доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании пред-

ставителями сторон коллективного договора, соглашения, в отношении ко-

                                                                                                                                                                                           
131 «Собрание законодательства Российской Федерации», 07.01.2002, № 1 (часть 1), ст. 3, «Российская га-

зета», 31.12.2001, № 256. 
132 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.04.2007, № 19, ст. 6312, «Став-

ропольская правда», 06.03.2007, № 52-53. 
133 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.01.2010, № 1, ст. 8541, «Став-

ропольская правда», 16.12.2009, № 268. 
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торых осуществляются мероприятия по контролю, в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

соблюдать сроки исполнения государственной функции, предусмот-

ренные Административным регламентом; 

не требовать от представителей сторон коллективного договора, со-

глашения, информацию и иные сведения, представление которых не отно-

сится к осуществлению мероприятий по контролю; 

не распространять информацию, составляющую охраняемую законом 

тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную) и полученную в 

результате исполнения государственной функции, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
 
1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются 

мероприятия по контролю (надзору) 

Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по контро-

лю, имеют право: 

получать от должностных лиц органа по труду информацию, которая 

относится к предмету контроля и представление которой предусмотрено 

Административным регламентом;  

обжаловать действия (бездействие) должностных лиц органа по труду, 

повлекшие за собой нарушение их прав при осуществлении мероприятий по 

контролю, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по контро-

лю, обязаны в соответствии со статьей 51 Трудового кодекса Российской 

Федерации направлять в орган по труду информацию о выполнении коллек-

тивного договора, соглашения не позднее одного месяца со дня получения 

запроса от руководителя органа по труду. 

 

1.7. Описание результатов исполнения государственной функции  

Результатами исполнения государственной функции является предо-

ставление информации: 

о выполнении (невыполнении) обязательств коллективного договора 

соглашения представителям сторон; 

о невыполнении работодателем или лицом, его представляющим, обя-

зательств коллективного договора, соглашения, либо непредставление рабо-

тодателем или лицом, его представляющим, в месячный срок информации, 

необходимой для осуществления контроля за соблюдением коллективного 

договора, соглашения в Государственную инспекцию труда в Ставрополь-

ском крае. 

 

2. Требования к порядку исполнения государственной функции 
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2.1. Требования к порядку информирования об исполнении 

государственной функции  

Информация о месте нахождении и графике работы органа по труду: 

356140, г. Изобильный, ул. Семыкина, 30. 

Режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 

17-00, перерыв с 12-00 до 13-00. 

Справочные телефоны органа по труду (86545) 2-47-86. 

Адрес официального сайта органа по труду в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» www.izobadmin.ru. 

Адрес электронной почты органа по труду utszn@izobadmin.ru. 

Информация о месте нахождения и графике работы органа по труду 

размещается на официальном сайте администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского края www.izobadmin.ru в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», предоставляется 

по справочным телефонам в установленное графиком работы органа по 

труду время. 

Предоставление информации по вопросам исполнения органом по 

труду государственной функции осуществляется должностными лицами 

органа по труду при личном обращении (устные обращения), по письменным 

обращением, по телефону, по электронной почте, путем размещения 

информации на стенде в органе по труду. 

Сведения о ходе исполнения государственной функции 

предоставляется заинтересованным лицам должностными лицами органа по 

труду при их личном обращении (устные обращения), письменном 

обращении. 

Получение заинтересованными лицами сведений о ходе исполнения 

государственной функции с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) 

и (или) государственной информационной системы Ставропольского края 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 

Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных 

образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (далее – 

региональный портал) не предусмотрено. 

 

2.2. Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), 

участвующей (участвующих) в исполнении государственной функции, взи-

маемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю 

(надзору) 

При исполнении государственной функции плата не взимается. 
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2.3. Срок исполнения государственной функции не может превышать 

60 календарных дней со дня направления органом по труду запроса предста-

вителям сторон коллективного договора, соглашения. 

 

 
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 
 
3.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие 

административные процедуры: 

направление запроса; 

анализ полученной на запрос информации и по его итогам представле-

ние информации в соответствии с пунктом 1.7 Административного регла-

мента. 

 

3.2. Исполнение государственной функции в электронной форме не 

осуществляется. 

 

3.3. Описание административных процедур. 

 

3.3.1. Направление запроса. 

Основанием для начала исполнения государственной функции являет-

ся наступление даты направления запроса, утвержденной в плане осуществ-

ления контроля за выполнением коллективных договоров, соглашений на 

очередной год в соответствии с приложением 1 к Административному ре-

гламенту (далее – План). 

Ответственным за выполнение данного административного действия 

является должностное лицо органа по труду, на которое возложены обязан-

ности по осуществлению контроля за выполнением коллективного договора, 

соглашения в соответствии с его должностным регламентом (далее – долж-

ностное лицо органа по труду).  

Оснований для приостановления исполнения государственной функ-

ции нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края не предусмотрено. 

Критерием принятия решений о включении коллективного договора, 

соглашения в План являются истечение одного года со дня: 

вступления в силу коллективного договора, соглашения; 

направления предыдущего запроса. 

Направление запроса проводится только в период действия коллектив-

ного договора, соглашения. 



460 

 

2 

Должностное лицо органа по труду в срок до 15 декабря года, предше-

ствующего году направления запроса, составляет проект Плана и представ-

ляет его для подписания руководителю органа по труду. 

Руководитель органа по труду в срок до 31 декабря года, предшеству-

ющего году направления планового запроса, рассматривает и утверждает 

План. 

План доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его 

размещения на официальном сайте органа по труду в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» либо иным доступным способом. 

В соответствии с Планом должностное лицо органа по труду готовит 

запрос о предоставлении информации о выполнении коллективного догово-

ра, соглашения в соответствии с приложением 2 к Административному ре-

гламенту и направляет его в адрес представителей сторон коллективного до-

говора, соглашения. 

Максимальный срок выполнения административного действия не мо-

жет превышать 3 рабочих дней. 

Результатом исполнения административной процедуры является 

направление представителям сторон коллективного договора, соглашения 

запроса. 

Способом фиксации результата выполнения административной проце-

дуры является присвоение запросу даты и регистрационного номера исхо-

дящей корреспонденции. 

 

3.3.2. Анализ полученной на запрос информации и по его итогам пред-

ставление информации в соответствии с пунктом 1.7 Административного 

регламента. 

Основанием для начала исполнения государственной функции являет-

ся предоставление в орган по труду информации о выполнении коллективно-

го договора, соглашения, направленной представителями сторон.  

Соответствующая информация представителями сторон представляет-

ся в орган по труду не позднее одного месяца со дня получения запроса. 

Ответственным за выполнение данного административного действия 

является должностное лицо органа по труду. 

Оснований для приостановления исполнения государственной функ-

ции нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края не предусмотрено. 

Должностное лицо органа по труду анализирует полученную инфор-

мацию о выполнении коллективного договора, соглашения. 

Максимальный срок выполнения административного действия не мо-

жет превышать 5 рабочих дней. 

На основании полученной от представителей сторон информации 

должностное лицо органа по труду, ответственное за направление запроса, 

готовит информацию о выполнении обязательств коллективного договора, 
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соглашения (далее – справка), которую подписывает у руководителя органа 

по труду. 

Максимальный срок выполнения административного действия не мо-

жет превышать 5 рабочих дней. 

Справку должностное лицо органа по труду направляет представите-

лям сторон коллективного договора, соглашения.  

Максимальный срок выполнения административного действия не мо-

жет превышать 3 рабочих дней. 

В случае выявления фактов невыполнения работодателем или лицом, 

его представляющим, обязательств коллективного договора, соглашения, ли-

бо непредставления работодателем или лицом, его представляющим, в ме-

сячный срок информации, необходимой для осуществления контроля за со-

блюдением коллективного договора, соглашения должностное лицо органа 

по труду осуществляет подготовку соответствующего обращения за подпи-

сью руководителя органа по труду и направляет его в Государственную ин-

спекцию труда в Ставропольском крае. 

Максимальный срок выполнения административного действия не мо-

жет превышать 3 рабочих дней. 

Результатами исполнения административной процедуры является 

направление: 

представителям сторон коллективного договора, соглашения справки; 

в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае обраще-

ния о невыполнении работодателем или лицом, его представляющим, обяза-

тельств коллективного договора, соглашения, либо непредставлении работо-

дателем или лицом, его представляющим, в месячный срок информации, не-

обходимой для осуществления контроля за соблюдением коллективного до-

говора, соглашения (обращение). 

Способом фиксации результата выполнения административной проце-

дуры является присвоение справки или обращению даты и регистрационного 

номера исходящей корреспонденции. 

 

4. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции 

 

4.1. Текущий контроль за: 

полнотой и качеством исполнения государственной функции осу-

ществляется заместителем руководителя органа по труду (либо руководите-

лем соответствующего структурного подразделения по его поручению) пу-

тем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должност-

ными лицами органа по труду положений Административного регламента; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по исполнению государствен-

ной функции, сроками рассмотрения документов осуществляется заместите-

лем руководителя органа по труду (либо руководителем соответствующего 
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структурного подразделения по его поручению) постоянно путем проведения 

проверок соблюдения и исполнения должностными лицами органа по труду 

положений Административного регламента, иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставрополь-

ского края. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 

края. 

 

4.2. Последующий контроль за исполнением положений Администра-

тивного регламента осуществляется посредством проведения проверок со-

блюдения последовательности административных действий, определенных 

административными процедурами, соблюдения сроков, проверки полноты и 

качества исполнения государственной функции, выявления и устранения 

нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрения, принятия решений и 

подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, дей-

ствия (бездействия) должностных лиц органа по труду. 

Периодичность осуществления последующего контроля составляет 

один раз в три года. 

 

4.3. Для проведения проверки в органе по труду формируется комис-

сия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в ко-

торой 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 органа по труду. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании правовых актов 

(приказов, распоряжений) органа по труду. При проверке рассматриваются 

все вопросы, связанные с исполнением государственной функции (ком-

плексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Проверки также проводят по обращениям заинтересованных лиц. 

Внеплановые проверки полноты и качества исполнения государствен-

ной функции проводятся на основании обращения граждан. 

 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в органе по 

труду заинтересованное лицо имеет право знакомиться с документами и ма-

териалами, касающимися их рассмотрения, если это не затрагивает права, 

свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и 

материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну. 
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4.6. Должностные лица органа по труду несут персональную ответ-

ственность за полноту и качество исполнения государственной функции, за 

действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе 

исполнения государственной функции, за соблюдение и исполнение поло-

жений Административного регламента, правовых актов Российской Федера-

ции и правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к 

исполнению государственной функции. 

Персональная ответственность должностных лиц органа по труду, от-

ветственных 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 заинтересованных лиц, утраты 

документов виновные лица несут ответственность в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответ-

ственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе. 

 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные за-

конодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью 

органа по труду при исполнении государственной функции. 

 

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения по-

рядка исполнения государственной функции или ненадлежащего исполнения 

Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к 

должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регламен-

та. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч-

товым отправлением или в электронном виде способом, предусмотренным в 

пункте 5.4 Административного регламента. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа по труду, исполняющего государственную функцию, 

также должностных лиц, муниципальных служащих 
 

5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) 

обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-

мых) в ходе исполнения государственной функции. 

Заинтересованные лица в случае выявления фактов нарушения порядка 

исполнения государственной функции или ненадлежащего исполнения Ад-

министративного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к 

должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регламен-

та. 
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Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч-

товым отправлением или в электронном виде способом, предусмотренным в 

пункте 5.4 Административного регламента. 

 

5.2. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой, в том числе в 

следующих случаях: 

нарушения срока исполнения государственной функции; 

требования у представителей сторон коллективного договора, согла-

шения документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации или нормативными правовыми актами Ставрополь-

ского края, для исполнения государственной функции; 

нарушения прав и законных интересов представителей сторон коллек-

тивного договора, соглашения, в отношении которых осуществляются меро-

приятия по контролю; 

несогласия представителей сторон коллективного договора, соглаше-

ния, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю, с ре-

зультатами проверки;  

распространения информации, составляющей охраняемую законом 

тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную) и полученную в 

результате проверки, за исключением случаев, предусмотренных законода-

тельством Российской Федерации. 

 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не уста-

новлено. 

Орган по труду отказывает в удовлетворении жалобы в случае, если 

жалоба признана необоснованной. 

В случае если в жалобе не указаны фамилия заинтересованного лица 

или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жа-

лобу не дается. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж-

ностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи, на 

жалобу не дается ответ по существу поставленных в ней вопросов и в тече-

ние трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заинтересо-

ванному лицу по адресу электронной почты (при наличии) и почтовому ад-

ресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на об-

ращение. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу 

не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган по труду 

и его должностному лицу, муниципальному служащему, о чем в течение се-

ми дней со дня регистрации жалобы сообщается заинтересованному лицу, 

если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
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5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заинтересованного лица. 

Заинтересованное лицо может подать жалобу: 

лично в орган по труду; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в орган 

по труду; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта органа по труду; 

Единого портала; 

регионального портала. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заинтересованное лицо 

представляет документ, удостоверяющий его личность. 

Жалоба должна содержать: 

наименование органа по труду, фамилию, имя, отчество (при наличии) 

и должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в органе по труду, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заинтересованного лица, а также номер (номера) контактного телефона, ад-

рес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по кото-

рым должен быть направлен ответ заинтересованному лицу; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа 

по труду, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заинтересованное лицо несогласно с 

решением и действием (бездействием) органа по труду, его должностного 

лица, муниципального служащего. Заинтересованным лицом могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо 

их копии. 

 

5.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заинтересованного лица обжаловать действие (бездей-

ствие) должностного лица, муниципального служащего органа по труду, по-

следний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, а 

также фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть об-

жалованы действия. 

 

5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муници-

пальных служащих органа по труду подаются руководителю органа по тру-

ду. 

Жалобы на решения руководителя органа по труду подаются главе ад-

министрации Изобильненского городского округа Ставропольского края. 
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5.7. Жалоба, поступившая в орган по труду, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) органа по труду, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. 

Форма и порядок ведения журнала определяются органом по труду. 

Жалоба рассматривается должностным лицом органа по труду, наде-

ленным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 30 календарных 

дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заинтересованного лица не 

входит в компетенцию органа по труду, в течение трех рабочих дней со дня 

регистрации жалобы орган по труду направляет ее в уполномоченный на 

рассмотрение орган и информирует заинтересованное лицо о перенаправле-

нии жалобы в письменной форме. 
 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган по труду принимает 

одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы орган по труду принимает исчерпываю-

щие меры по устранению выявленных нарушений, не позднее пяти рабочих 

дней со дня принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заинтересо-

ванному лицу в письменной форме или по желанию заинтересованного лица 

в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-

смотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование органа по труду, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) должностного лица, муниципального служащего органа по 

труду, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, муниципальном служащем органа по труду, решение или действие 

(бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) заинтересованного лица; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения вы-

явленных нарушений; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа по труду. 
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5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-

ступления должностное лицо органа по труду, наделенное полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

 

5.10. Блок-схема исполнения государственной функции приводится в 

приложении 3 к Административному регламенту. 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-

ственной услуги «Осуществление 
 контроля за выполнением коллектив-

ных договоров, территориальных,     
отраслевых (межотраслевых) и иных 

соглашений, заключаемых на террито-
риальном уровне социального партнер-
ства», утвержденному постановлением 
администрации Изобильненского го-

родского округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

 

 

 

Форма 

 

 

ПЛАН 

 

осуществления контроля за выполнением коллективных договоров,  

соглашений на ____ год 
 

1. Порядковый номер записи  

2. Наименование коллективного договора, соглашения  

3. Представители сторон коллективного договора, со-
глашения 

 

4. Дата направления запроса  

5. Отметка о предоставлении информации  

6. Примечание  
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Приложение 2 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Осуществление кон-
троля за выполнением коллективных 

договоров, территориальных, отрасле-
вых (межотраслевых) и иных соглаше-
ний, заключаемых на территориальном 

уровне социального партнерства», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

Форма 

 
На бланке письма 

органа по труду 

 

_________________________________ 
(наименование представителей сторон  

коллективного договора, соглашения, адреса) 

 

ЗАПРОС 

о предоставлении информации о выполнении 

____________________________________________________ 
(наименование коллективного договора, соглашения) 

 

В соответствии со статьей 51 Трудового кодекса Российской Федера-

ции и положениями Административного регламента исполнения государ-

ственной функции «Осуществление контроля за выполнением коллективных 

договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглаше-

ний, заключаемых на территориальном уровне социального партнерства» 

необходимо в срок до __________ представить в орган по труду следующую 

информацию: 

 

№ 

п/п 

Пункт коллективного договора, 

соглашения 

Информация о выполнении  

коллективного договора, соглаше-

ния 

1 2 3 

1.   

2.   

3.   

 

 

Руководитель 
(уполномоченное лицо) 

    

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество) 
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Приложение 3 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского 
округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Осуществление кон-
троля за выполнением коллективных 

договоров, территориальных, отрасле-
вых (межотраслевых) и иных соглаше-
ний, заключаемых на территориальном 

уровне социального партнерства», 
утвержденному постановлением адми-
нистрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края 
от 04 июня 2019 г. № 827 

 

БЛОК-СХЕМА 
 

  Осуществление контроля  за выполнением коллективного  
договора, соглашения   

     

  Составление проекта плана осуществления контроля за выпол-
нением коллективных договоров, соглашений (далее-План) 

и его утверждение 

  

     

  Доведение Плана до сведения заинтересованных лиц посред-
ством его размещения на официальном сайте органа по труду в 

информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»  
либо иным доступным способом 

  

     

  Подготовка запроса о предоставлении информации о выполне-
нии коллективного договора, соглашения и направление его  

в адрес представителей сторон 

  

      

 Представление в орган по труду ин-
формации о выполнении коллективно-
го договора, соглашения, направлени-
ей представителями сторон 

 непредставление в орган по труду ин-
формации о выполнении коллективно-
го договора, соглашения представите-
лями сторон 

 

     

 
Анализ полученной информации 

 Направление обращений в Государ-
ственную инспекцию труда в Ставро-
польском крае о непредставлении ин-
формации, необходимой для осущест-
вления контроля за соблюдением кол-
лектимвного договора, соглашения 

 

 

 подготовка информации о выполнении 
обязательств коллективного договора, 
соглашения (далее-справка)и подписа-
ние ее у руководителя органа по труду 

   

     

 направление справки представителям 
сторон коллективного договора, со-
глашения 

   

 Напавление обращения в Государ-
ственную инспецию труда в Ставро-
польском краев случае выяснения фак-
тов невыполнения работодателем или 
лицом, его представляющим, обяза-
тельств коллективного договора,  
соглашения 

   

 

 

 


