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Официальное печатное издание органов местного самоуправления 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края

.РАЗДЕЛ III   
             

    ПОСТАНОВЛЕНИЯ, РАСПОРЯЖЕНИЯ  АДМИНИСТРАЦИИ 
НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
22 ноября 2019 г.                                                                                         № 1703

г. Новоалександровск

О ПРИЗНАНИИ УТРАТИВШИМИ СИЛУ ОТДЕЛЬНЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ 
НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ ОРГАНОВ МЕСТНОГО 

САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ, ВХОДИВШИХ 
В СОСТАВ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

В соответствии Федеральным законом от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Законом Ставропольского края от 14 апреля 2017г. № 34-кз «О преобразовании 
муниципальных образований, входящих в состав Новоалександровского муниципального района Ставропольского края, 
и об организации местного самоуправления на территории Новоалександровского района Ставропольского края», Уставом 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края, решением Совета депутатов Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края от 22 сентября 2017г. № 1/11 «О вопросах правопреемства», администрация Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать утратившими силу отдельные муниципальные нормативные правовые акты органов местного 
самоуправления муниципальных образований, входивших в состав Новоалександровского муниципального района 
Ставропольского края, по перечню согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Новоалександровский вестник» и разместить на 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края (http://newalexandrovsk.ru).

Новоалександровск
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3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
С.Ф.Сагалаев

ПРИЛОЖЕНИЕ
К ПОСТАНОВЛЕНИЮ

АДМИНИСТРАЦИИ
НОВОАЛЕКСАНДРОВСОГО

ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

От 22 ноября 2019 г. № 1703

ПЕРЕЧЕНЬ УТРАТИВШИХ СИЛУ ОТДЕЛЬНЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ 
ПРАВОВЫХ АКТОВ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

ОБРАЗОВАНИЙ, ВХОДИВШИХ В СОСТАВ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

1. Постановление администрации муниципального образования станицы Кармалиновской Новоалександровского 
района Ставропольского края от 07 апреля 2016 года № 22-П «О Порядке установки информационных надписей и обозначений 
на объекты культурного наследия местного (муниципального) значения на территории муниципального образования станицы 
Кармалиновской Новоалександровского района Ставропольского края».

2. Постановление администрации муниципального образования Григорополисского сельсовета Новоалександровского 
района Ставропольского края от 07 апреля 2016 года № 68 «О Порядке установки информационных надписей и обозначений 
на объекты культурного наследия муниципального значения на территории муниципального образования Григорополисского 
сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края».

3. Постановление администрации муниципального образования город Новоалександровск Новоалександровского 
района Ставропольского края от 11 апреля 2016 года № 209 «Об утверждении Порядка установки информационных надписей 
и обозначений на объекты культурного наследия местного (муниципального) значения на территории муниципального 
образования город Новоалександровск Новоалександровского района Ставропольского края».

4. Постановление администрации муниципального образования Горьковского сельсовета Новоалександровского 
района Ставропольского края от 18 апреля 2016 года № 45 «О Порядке установки информационных надписей и обозначений на 
объекты культурного наследия местного (муниципального) значения на территории муниципального образования Горьковского 
сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края».

5. Постановление администрации муниципального образования Раздольненского сельсовета Новоалександровского 
района Ставропольского края от 19 апреля 2016 года № 95 «О Порядке установки информационных надписей и обозначений 
на объекты культурного наследия местного (муниципального) значения на территории муниципального образования 
Раздольненского сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края».

6. Постановление администрации муниципального образования Радужского сельсовета Новоалександровского района 
Ставропольского края от 20 апреля 2016 года № 45 «О Порядке установки информационных надписей и обозначений на 
объекты культурного наследия местного (муниципального) значения на территории муниципального образования Радужского 
сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края».

7. Постановление администрации муниципального образования Краснозоринского сельсовета Новоалександровского 
района Ставропольского края от 21 апреля 2016 года № 42 «О Порядке установки информационных надписей и обозначений 
на объекты культурного наследия местного (муниципального) значения на территории муниципального образования 
Краснозоринского сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края».

8. Постановление администрации муниципального образования Присадового сельсовета Новоалександровского 
района Ставропольского края от 25 апреля 2016 года № 42 «О Порядке установки информационных надписей и обозначений на 
объекты культурного наследия местного (муниципального) значения на территории муниципального образования Присадового 
сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края».

9. Постановление администрации муниципального образования Светлинского сельсовета Новоалександровского 
района Ставропольского края от 04 мая 2016 года № 22 «О Порядке установки информационных надписей и обозначений на 
объекты культурного наследия местного (муниципального) значения на территории муниципального образования Светлинского 
сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края».
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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27 ноября 2019 г.                                                                                                             № 1725

г. Новоалександровск

О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОПЛАТЕ ТРУДА РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ БЮДЖЕТНЫХ, 
КАЗЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 

ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ 
УПРАВЛЕНИЮ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО 
КРАЯ, УТВЕРЖДЕННОЕ ПОСТАНОВЛЕНИЕМ АДМИНИСТРАЦИИ 

НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО 
КРАЯ ОТ 02 АВГУСТА 2018 ГОДА № 1115 «ОБ ОПЛАТЕ ТРУДА РАБОТНИКОВ 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ БЮДЖЕТНЫХ, КАЗЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ 
НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО 

КРАЯ, ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ УПРАВЛЕНИЮ ОБРАЗОВАНИЯ 
АДМИНИСТРАЦИИ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ»

В соответствии со статьей 144 Трудового кодекса Российской Федерации, Законом Ставропольского края от 14 апреля 
2017 года № 34-кз «О преобразовании муниципальных образований, входящих в состав Новоалександровского муниципального 
района Ставропольского края, и об организации местного самоуправления на территории Новоалександровского района 
Ставропольского края», решением Совета депутатов Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 22 
сентября 2017 года № 1/11 «О вопросах правопреемства», постановлением администрации Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края от 01 декабря 2017 года N 76 «Об утверждении Положения о системах оплаты труда работников 
муниципальных бюджетных и казенных учреждений Новоалександровского городского округа Ставропольского края», 
постановлением  администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 05 сентября 2019 года 
№ 1312 «Об увеличении оплаты труда работников муниципальных учреждений Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края, а также работников органов местного самоуправления Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих» в целях повышения 
материальной заинтересованности работников муниципальных учреждений образования Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края в повышении эффективности труда и росте квалификации, улучшении качества оказываемых 
услуг, администрация Новоалександровского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести следующие изменения в Примерное положение об оплате труда работников муниципальных бюджетных, 
казенных учреждений Новоалександровского городского округа Ставропольского края, подведомственных управлению 
образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, утвержденное постановлением 
администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 02 августа 2018 года № 1115 «Об оплате труда 
работников муниципальных бюджетных, казенных учреждений Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края, подведомственных управлению образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края»:

1) раздел I «Общие положения» дополнить пунктом 16 следующего содержания:
«16. Условия оплаты труда руководителей учреждений устанавливаются в трудовом договоре, заключенном на 

основе типовой формы трудового договора с руководителем государственного (муниципального) учреждения, утвержденной 
постановлением Правительства Российской Федерации от 12 апреля 2013 года № 329 «О типовой форме трудового договора с 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLBR077&n=141031&date=01.11.2019&dst=100018&fld=134
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руководителем государственного (муниципального) учреждения».
При установлении условий оплаты труда руководителю муниципального учреждения Управление образования 

администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края исходит из необходимости обеспечения 
непревышения предельного уровня соотношения среднемесячной заработной платы руководителя муниципального 
учреждения, предусмотренного абзацем вторым пункта 9 постановления администрации Новоалександровского городского 
округа Ставропольская края от 01 декабря 2017 года № 76 «Об утверждении Положения о системах оплаты труда работников 
муниципальных бюджетных и казенных учреждений Новоалександровского городского округа Ставропольского края», в случае 
достижения всех показателей эффективности деятельности муниципального учреждения и его руководителя и получения в 
течение календарного года выплат стимулирующего характера в максимальном размере.»

2) раздел II изложить в следующей редакции:
«II. Рекомендуемые минимальные размеры должностных окладов, ставок заработной платы работников 

образовательных учреждений по профессиональным квалификационным группам должностей
2.1. Рекомендуемые минимальные должностные оклады работников образовательных учреждений по профессиональным 

квалификационным группам должностей.

2.1.1. Рекомендуемые минимальные должностные оклады руководителей, заместителей руководителя дошкольных 
образовательных учреждений, общеобразовательных и образовательных учреждений дополнительного образования всех 
типов в зависимости от группы по оплате труда: 

№ 
п/п Наименование должности

Минимальный должностной оклад (рублей)
Группа по оплате труда руководителей

I II III IV
1. Руководитель (директор, заведующий) 19 938 18 675 17 521 16 480
2. Заместитель руководителя (директора, заведующего, 

начальника структурного подразделения)
17 955 16 818 15 781 14 024

                                                                                                                              
2.1.2. Рекомендуемые минимальные должностные оклады главных бухгалтеров, заместителя директора по финансам 

всех типов учреждений, устанавливаются в зависимости от группы по оплате труда: 

№ 
п/п Наименование должности

Минимальный должностной оклад (рублей)
Группа по оплате труда руководителей

I II III IV
1 Главный бухгалтер, заместитель директора по 

финансам.
18 560 17 377 16 297 14 471

 2.1.3. Рекомендуемые минимальные должностные оклады, ставки заработной платы по профессиональной 
квалификационной группе «Должности работников учебно-вспомогательного персонала первого уровня:

№ 
п/п Квалификационный уровень Должности служащих, отнесенные к 

квалификационным уровням

Минимальный 
должностной оклад 

(рублей)
1 2 3 4
1. первый квалификационный 

уровень
Вожатый;
помощник воспитателя,

4215

секретарь учебной части 4294

2.1.4. Рекомендуемые минимальные ставки заработной платы по профессиональной квалификационной группе 
«Должности педагогических работников»:

№ 
п/п Квалификационный уровень Должности педагогических работников, отнесенные 

к квалификационным уровням
Минимальная ставка 

заработной платы (рублей)

1 2 3 4
1. 1 квалификационный уровень Инструктор по труду;

инструктор по физической культуре;
музыкальный руководитель;
старший вожатый

5697
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2. 2 квалификационный уровень Инструктор-методист;

педагог дополнительного образования;
педагог-организатор;
социальный педагог;
тренер-преподаватель

5977

3. 3 квалификационный уровень Воспитатель;
методист;
педагог-психолог;
старший инструктор-методист; старший педагог 
дополнительного образования;
старший тренер-преподаватель; мастер 
производственного обучения

6564

4. 4 квалификационный уровень Преподаватель-организатор основ безопасности 
жизнедеятельности;
руководитель физического воспитания;
старший воспитатель;
старший методист;
тьютор;
педагог-библиотекарь;
учитель-дефектолог;
учитель-логопед;
учитель

7265

2.1.5. К минимальным ставкам заработной платы, установленным п.2.1.4, применяются следующие повышающие 
коэффициенты:

за соответствие с занимаемой должностью – 5% (до окончания срока ее действия у педагогических работников);
за наличие I квалификационной категории – 15%;
за наличие высшей квалификационной категории – 20%.
2.1.6. Заработная плата руководителя учреждения, его заместителей состоит из должностного оклада, выплат 

компенсационного и стимулирующего характера. 
Размер должностного оклада муниципального руководителя учреждения определяется трудовым договором в 

зависимости от сложности труда, в том числе с учетом масштаба управления, особенностей деятельности муниципального 
учреждения, в зависимости от группы по оплате труда, определяемой в соответствии с разделом XI настоящего положения. 

Должностные оклады заместителей руководителя муниципального учреждения устанавливаются на 10-30 процентов 
ниже должностного оклада руководителя этого учреждения.

2.2. Рекомендуемые минимальные размеры должностных окладов, ставок заработной платы работников, занимающих 
общеотраслевые должности служащих.

2.2.1. Рекомендуемые минимальные размеры должностных окладов работников образовательных учреждений, 
Муниципальное учреждение «Методический информационно-диагностический центр системы образования администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края», Муниципальное учреждение «Хозяйственный Центр 
системы образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края», МКУ «Молодежный 
центр НГО» устанавливается на основе отнесения занимаемых ими должностей к профессиональным квалификационным 
группам:

Должности, отнесенные к профессиональным квалификационным группам «Общеотраслевые должности служащих 
первого уровня» - 4036 рублей.

Должности, отнесенные к профессиональным квалификационным группам «Общеотраслевые должности служащих 
второго уровня» - 5488 рублей.

Должности, отнесенные к профессиональным квалификационным группам «Общеотраслевые должности служащих 
третьего уровня» - 6245 рублей.

Должности, отнесенные к профессиональным квалификационным группам «Общеотраслевые должности служащих 
четвертого уровня» - 9324 рубля.

Наименование должностей, входящих в профессиональные квалификационные группы и 
квалификационные уровни

Минимальный должностной 
оклад, рублей 

Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих первого уровня»

1 квалификационный уровень делопроизводитель,
кассир,
секретарь,
секретарь-машинистка

4036
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2 квалификационный уровень Должности служащих первого квалификационного 
уровня, по которым может устанавливаться 
производственное должностное наименование 
«старший»

4118

Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих второго уровня»

1 квалификационный уровень Инспектор по кадрам,
секретарь руководителя,
лаборант,
техники всех специальностей без категории 

5488

2 квалификационный уровень Старший: инспектор по кадрам,
Техники всех специальностей второй категории,
Заведующие: хозяйством, архивом     

5598

3 квалификационный уровень Техники всех специальностей первой 
категории 
шеф-повар,

5763

4 квалификационный уровень Ведущий техник, механик 5872

Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»

1 квалификационный уровень Без категории: инженер всех специальностей,
экономист,
бухгалтер,
бухгалтер-ревизор,
программист,
электроник,
юрисконсульт,
специалист по кадрам

6245

2 квалификационный уровень II категория: инженер всех специальностей,
экономист,
бухгалтер,
бухгалтер-ревизор,
программист,
электроник,
юрисконсульт

6432

3 квалификационный уровень I категория: инженер всех специальностей,
экономист,
бухгалтер,
бухгалтер-ревизор,
программист,
электроник,
юрисконсульт,
специалист по работе с молодежью

6557

4 квалификационный уровень Ведущие: инженер всех специальностей,
экономист,
бухгалтер,
бухгалтер-ревизор,
программист,
электроник,
юрисконсульт

6870

5 квалификационный уровень Главные специалисты: в отделах, отделениях, 
заместители главного   
бухгалтера

8992

Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих четвертого уровня»

1 квалификационный уровень Начальники отделов: кадров, планово-экономического, 
юридического и др.

9324

2 квалификационный уровень Главные: механик, энергетик, экономист, технолог и др. 9605
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 2.2.2. Рекомендуемые минимальные размеры должностных окладов работников культуры, включенных в штатные 

расписания образовательных учреждений:

№ 
п/п Квалификационный уровень

Должности служащих, отнесенные к 
квалификационным

уровням
Должностной оклад (рублей)

1 2 3 4
Профессиональная квалификационная группа «Должности работников, занятых в библиотеках»

1. Должности, отнесенные
к ПКГ «Должности работников 
культуры ведущего звена»

Библиотекарь 6460

2. Должности руководящего состава 
культуры

Заведующий отделом (сектором) библиотеки 7365

2.3. Рекомендуемые минимальные размеры должностных окладов, ставок заработной платы работников, 
осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих.

2.3.1. Рекомендуемые минимальные размеры окладов рабочих учреждений, устанавливаются в зависимости от 
разрядов выполняемых работ:

Разряд выполняемых работ Размер окладов
(рублей)

1 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и 
профессий рабочих

3975

2 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и 
профессий рабочих

4164

3 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и 
профессий рабочих

4352

4 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и 
профессий рабочих

5487

5 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и 
профессий рабочих

5552

6 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и 
профессий рабочих

5803

7 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и 
профессий рабочих

5929

8 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и 
профессий рабочих

6308

2.3.2. К высококвалифицированным рабочим относятся рабочие, имеющие высший разряд согласно Единому тарифно-
квалификационному справочнику (ЕТКС) и выполняющие работы, предусмотренные этим разрядом, или высшей сложности. 
Оклады могут устанавливаться высококвалифицированным рабочим, постоянно занятым на особо сложных и ответственных 
работах, к качеству исполнения которых предъявляются специальные требования.

2.3.3. В положениях об оплате труда работников учреждений под каждым разрядом выполняемых работ должны быть 
указаны наименования рабочих, включенных в штатное расписание образовательного учреждения.»

3) в разделе III «Выплаты компенсационного характера» подпункт 3.5.4 изложить в следующей редакции:
«3.5.4. Работникам учреждений образования, выполняющим в одном и том же учреждении в пределах рабочего дня 

(смены) наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой должности 
(профессии) или исполняющим обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной 
работы, производится выплата за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника или совмещение профессий 
(должностей):

педагогическим работникам за заведование учебными мастерскими, учебно-опытными участками - 17% должностного 
оклада, ставки заработной платы;

учителям и другим работникам за ведение делопроизводства - 10% должностного оклада, ставки заработной платы;
работникам образовательных учреждений, где отсутствует должность библиотекаря за работу с библиотечным фондом 

учебников в зависимости от количества экземпляров учебников, за работу с архивом учреждения - 10% должностного оклада, 
ставки заработной платы;

педагогическим работникам за заведование учебными кабинетами (лабораториями): в образовательных организациях 
всех типов и видов - 7% должностного оклада, ставки заработной платы;
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При выполнении наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительного объема 
работ по одной и той же профессии или должности производится выплата за расширение зоны обслуживания или увеличение 
объема выполняемых работ:

педагогическим работникам за проведение внеклассной работы по физическому воспитанию в школах с количеством 
классов:

от 10 до 19 - 17%;
от 20 до 29 - 35%;
от 30 и более - 75% должностного оклада, ставки заработной платы.
Выплаты устанавливаются в процентном отношении к должностному окладу (ставке заработной платы) по основной 

работе или в абсолютных размерах по соглашению сторон.
Размер должностного оклада (ставки заработной платы) по вакантной должности (должности временно отсутствующего 

работника) используется для установления выплат как одному, так и нескольким лицам. Конкретные размеры выплат 
определяются каждому работнику дифференцированно в зависимости от квалификации этого работника, объема выполняемых 
работ, степени использования рабочего времени. Выплаты могут быть уменьшены или полностью отменены при пересмотре в 
установленном порядке норм нагрузки, а также в установленных комиссиями случаях ухудшения качества работы.

Условия и порядок установления выплат за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания, 
увеличение объема выполняемых работ или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника фиксируются в 
трудовом договоре, коллективном договоре, соглашении и других локальных нормативных актах образовательного учреждения.»

3.1) в разделе III «Выплаты компенсационного характера» таблицу пункта 3.5. изложить в следующей редакции:
«3.5. Рекомендуемые размеры компенсационных выплат за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при 

выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное 
время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных) <*>:
№ 
п/п

Наименование работ Размер выплаты в процентах 
к окладу (ставке заработной 

платы)
1 2 3
1. За работу в образовательных учреждениях, имеющих специальные (коррекционные) 

классы, группы для обучающихся (воспитанников) с отклонениями в развитии:
работникам, непосредственно занятым в таких классах (группах)

20

2. За индивидуальное обучение на дому больных детей (при наличии соответствующего 
медицинского (заключения) учителям и другим педагогическим работникам

20

3. Педагогическим работникам за организацию трудового обучения, в УПБ:
6 - 12 классов 10
13 - 29 классов 25
30 и более классов 30

4. Специалистам за работу в образовательных учреждениях, расположенных в сельской 
местности <**>

25

5. Учителям, преподавателям за классное руководство (руководство группой):
1-4-х классов 30
5-12-х классов 35

6. Учителям 1-4-х классов за проверку письменных работ 10
7. Учителям, преподавателям за проверку письменных работ, из расчета 

педагогической нагрузки, по: 
русскому языку, литературе, математике;

15

иностранному языку, черчению, 
физике, химии, биологии, истории,
географии, программированию, ОБЖ

10

8. Помощникам воспитателей образовательных учреждений за непосредственное 
осуществление воспитательных функций в процессе проведения с детьми занятий, 
оздоровительных мероприятий, приобщения детей к труду.

30

9.  Работникам, ответственным за сопровождение учащихся к школе и обратно (подвоз 
детей).

10

10. Работникам, за осуществление работ с официальным сайтом образовательного 
учреждения

10

11. Педагогическим работникам образовательных учреждений за руководство 
методическими, цикловыми, предметными психолого-медико-педагогическими 
консилиумами, комиссиями, методическими объединениями

15

Примечания к таблице:
<*> Перечень должностей работников и конкретные размеры выплат в процентах к должностному окладу (ставке 
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заработной платы) в тех случаях, когда они имеют минимальные и максимальные значения, определяются руководителем 
учреждения по согласованию с представительным органом работников учреждения в зависимости от степени и 
продолжительности их занятости в особых условиях и других факторов. В каждом учреждении на основании указанного 
Перечня по согласованию с представительным органом работников утверждается перечень должностей, по которым с учетом 
конкретных условий работы в данном учреждении, подразделении и должности устанавливаются выплаты в процентах к 
должностному окладу, ставке заработной платы.

<**> Учителям и преподавателям выплата за работу в образовательных учреждениях, расположенных в сельской 
местности, осуществляется пропорционально педагогической нагрузке.

Доплаты за классное руководство, проверку письменных работ устанавливаются в размере, предусмотренном 
настоящей таблицей, в классе (учебной группе) с наполняемостью 14 человек и более в общеобразовательных учреждениях, 
образовательных учреждениях для детей дошкольного и младшего школьного возраста, расположенных в сельской местности. 
Для классов (учебных групп) с меньшей наполняемостью расчет размера доплаты за классное руководство, проверку 
письменных работ пропорционально фактической наполняемости классов.»

3.2) раздел III «Выплаты компенсационного характера» дополнить подпунктами 3.5.5., 3.5.6. следующего содержания:
«3.5.5. В трудовом договоре с руководителем образовательного учреждения предусматриваются выплаты 

компенсационного характера в случае выполнения им работ в следующих условиях:
- в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий 

(должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ 
в других условиях, отклоняющихся от нормальных).

Размеры выплат компенсационного характера не могут быть ниже размеров, установленных трудовым 
законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права, 
нормативными-правовыми актами Ставропольского края, Новоалександровского городского округа Ставропольского края, 
настоящим положением.

3.5.6. Выплаты компенсационного характера за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных устанавливаются в 
следующих размерах:

№ 
п/п Наименование работ Размер выплаты в процентах к 

должностному окладу 
1 2 3
1. За работу в образовательных организациях,         расположенных в сельской местности 25
2. За работу в образовательных учреждениях, имеющих специальные (коррекционные) 

классы, группы для обучающихся (воспитанников) с отклонениями в развитии:
руководителям  и их заместителям, непосредственно занятым в таких классах 
(группах) 

20

  включенных в штатное расписание образовательного учреждения.      »
4) в разделе IV «Выплаты стимулирующего характера» подпункт 4.3. изложить в следующей редакции:
«4.3. Выплаты за интенсивность и высокие результаты труда:
- в образовательных учреждениях спортивного профиля за объем учебно-преподавательской работы не менее 40 

тренерских ставок;
- выплаты к заработной плате педагогических работников, отнесенных к категории молодых специалистов размере 

1000 рублей.
К категории молодых специалистов относятся лица в возрасте до 35 лет, принятые на работу на педагогические должности 

в образовательные организации в течение трех лет включительно после окончания профессиональной образовательной 
организации или образовательной организации высшего образования;

- вознаграждение педагогическим работникам за выполнение функций классного руководителя в размере:
1 - 4 класс - 30%
5 - 11 класс - 35%;
- денежные выплаты воспитателям образовательных учреждений, реализующим образовательную программу 

дошкольного образования в размере 1000 рублей;
- педагогическим работникам за внеклассное руководство (руководство группой), руководство кружковой работой, 

организацию и проведение мероприятий (на время организации и проведения) в области образования (физкультуры, 
здравоохранения, молодежной политики и пр.) краевого и федерального значения;

- педагогическим работникам образовательных учреждений за участие в работе на краевых инновационных площадках, 
в краевых творческих лабораториях, проводящим исследовательскую работу по обновлению содержания образования, 
внедрению новых педагогических технологий - 20% от оклада ставки заработной платы;

- работникам образовательных учреждений за личный вклад в общие результаты деятельности образовательного 
учреждения, участие в подготовке и организации социально значимых мероприятий (подготовка и внесение изменений в 
коллективный договор, участие в подготовке и внесению изменений в положение об оплате труда работников образовательного 
учреждения и др.) в размере - до 25% должностного оклада, ставки заработной платы;

- тренерам-преподавателям в МБУДО «Спортивная школа», имеющим в числе учащихся-спортсменов, выполнивших 
(подтвердивших) разряд КМС (кандидат в мастера спорта) на этапе спортивного совершенствования и имеющих звание 
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«Мастер спорта России» на этапе высшего спортивного мастерства, за специализацию;
- работникам, ответственным за организацию питания в образовательных учреждениях в размере 15% от оклада, 

ставки заработной платы;
- методистам методических кабинетов (центров) - 20% от оклада;
- образовательными учреждениями могут устанавливаться иные выплаты стимулирующего характера.»
4.1) раздел IV «Выплаты стимулирующего характера» дополнить пунктами 4.10. – 4.13. следующего содержания:
«4.10. Руководителям образовательных учреждений устанавливаются следующие виды выплаты стимулирующего 

характера: 
а) за интенсивность и высокие результаты работы:
за интенсивность труда;
за высокие результаты работы;
б) за качество выполняемых работ:
за наличие ученой степени, почетного звания, ведомственного почетного звания (нагрудного знака);
в) премиальные выплаты. 
Конкретный размер выплаты стимулирующего характера по итогам работы может определяться как в процентах 

к окладу, так и в абсолютном размере. Максимальный размер выплаты стимулирующего характера по итогам работы не 
ограничен.

 4.11. Выплаты стимулирующего характера руководителям образовательных учреждений производятся по решению 
управления образования с учетом мнения Новоалександровской организации Профсоюза работников народного образования и 
науки Российской Федерации, в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников образовательных учреждений, 
а также средств от приносящей доход деятельности, направленных образовательным учреждением на оплату труда работников, 
с учетом критериев оценки качества.

 4.12. Выплаты стимулирующего характера за интенсивность и высокие результаты работы, за качество выполняемых 
работ устанавливаются приказом управления образования в соответствии с настоящим Положением. Установление премий 
по итогам работы осуществляется специально созданной экспертной комиссией в зависимости от выполнения показателей 
эффективности деятельности учреждения.

 4.13. Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы осуществляются в следующем порядке:
4.13.1 Руководителям образовательных учреждений за участие в работе на краевых и федеральных инновационных 

площадках, в краевых творческих лабораториях, проводящим исследовательскую работу по обновлению содержания 
образования, внедрению новых педагогических технологий - до 25 % от должностного оклада.

Стимулирующую выплату за организацию и участие в работе на краевых и федеральных инновационных площадках, 
в краевых творческих лабораториях, исследовательскую работу по обновлению содержания образования, внедрению новых 
педагогических технологий производить из фонда экономии заработной платы образовательного учреждения.

4.13.2. За организацию образовательной деятельности по образовательным программам с углубленным изучением 
отдельных учебных предметов, предметных областей соответствующей образовательной программы (профильное обучение) – 
в размере 15% от размера должностного оклада.

4.13.3. Выплаты за качество выполняемых работ устанавливаются в следующем порядке.
Выплаты за наличие ученой степени и почетного звания, устанавливается и выплачиваются ежемесячно:
- имеющим ученую степень доктора наук в соответствии с профилем выполняемой работы по основной должности 

- в размере 20% установленного должностного оклада, а при присуждении ученой степени – с даты принятия решения 
Министерством образования и науки Российской Федерации о выдаче диплома;

- имеющим ученую степень кандидата наук в соответствии с профилем выполняемой работы по основной должности 
- в размере 13% установленного должностного оклада, а при присуждении ученой степени – с даты принятия решения 
диссертационного совета после принятия решения Министерством образования и науки Российской Федерации о выдаче 
диплома;

имеющим почетное звание «народный учитель» - в размере 20%, «заслуженный учитель» - 15% установленного 
должностного оклада по основной должности, награжденным ведомственным почетным званием (нагрудным знаком) - 
в размере 10% установленного должностного оклада, по основной должности, а при присуждении указанных почетных 
званий или награждении ведомственным почетным званием (нагрудным знаком) – со дня присвоения почетного звания или 
награждения нагрудным знаком.

При наличии у работника двух и более почетных званий и (или) нагрудных знаков доплата производится по одному 
из оснований. Данное решение принимается начальником управления образования администрации Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края. 

4.13.4. Премиальные выплаты руководителям образовательных учреждений устанавливаются и выплачиваются в 
соответствии с Положением о премировании руководителей образовательных учреждений Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края, утвержденным приказом управления образования.

4.13.5. Размеры стимулирующих выплат за выполнение показателей эффективности деятельности руководителей по 
итогам работы (за качество работы) определяются в зависимости от количества набранных баллов и стоимости одного балла, 
в соответствии с Положением о порядке установления стимулирующих выплат руководителей образовательных учреждений 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края, утвержденным приказом управления образования 
администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края. 



11 декабря 2019 г.  среда 11
4.13.6. Мониторинг и оценка выполнения критериев деятельности руководителей осуществляется экспертной 

комиссией. Решения комиссии принимаются простым большинством голосов. На заседаниях комиссия рассматривает и 
согласовывает:

- оценку объективности представленных руководителями образовательных учреждений итогов выполнения критериев 
оценки деятельности согласно оценочному листу. В случае установления существенных нарушений, представленные 
результаты возвращаются руководителям образовательных учреждений на доработку;

- протокол согласования сводного оценочного листа по оценке выполнения критериев и показателей результативности 
деятельности руководителей;

- лист согласования протокола;
- рассчитанные на предстоящий период размеры выплат стимулирующего характера, исходя из стоимости одного балла 

и суммы баллов оценки результативности работы.
Комиссия принимает решение большинством голосов от общего количества членов комиссии, присутствующих на 

заседании. При равенстве голосов голос председателя является решающим.
Руководитель образовательного учреждения имеет право присутствовать на заседаниях комиссии и давать необходимые 

пояснения.
Решение комиссии оформляется протоколом, предписываемым председателем и секретарем комиссии.
Решение комиссии является основанием для издания приказа управления образования о назначении и выплаты 

руководителю выплат за качество работы. 
4.13.7. Руководителям вновь созданных образовательных учреждений и вновь назначенным на должность 

устанавливается стимулирующая выплата в размере 5% должностного оклада на период до наступления срока принятия 
решения экспертной комиссией о проведении результатов деятельности руководителя.»

5) дополнить разделом IX следующего содержания: 
«IX. Порядок оказания материальной помощи руководителям образовательных учреждений
9.1. В пределах утвержденного фонда оплаты труда образовательного учреждения руководителю оказывается 

материальная помощь в следующих случаях:
- необходимость компенсации дорогостоящих видов лечебно-диагностической помощи, не предусмотренной базовой 

программой обязательного медицинского страхования и бюджетом здравоохранения;
- возникновение чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий (пожар, наводнение, кражи и т.д.);
- смерть самого работника или его близких родственников.
 9.2. Оказание материальной помощи осуществляется на основании письменного заявления руководителя, а в случае 

смерти руководителя на основании заявления родственников, с учетом расчетов экономии фонда оплаты труда. Размер 
материальной помощи не может превышать 35% имеющейся экономии средств по фонду оплаты труда образовательного 
учреждения на дату обращения.

Решение об оказании материальной помощи руководителю и ее конкретных размерах принимает управление 
образования.» 

6) дополнить разделом X следующего содержания:
«X. Прочие вопросы оплаты труда
10.1. Руководителям образовательных организаций устанавливается следующее соотношение предельной кратности 

дохода к величине среднемесячной заработной платы работников образовательного учреждения (далее – предельная кратность):

№ 
п/п

Среднегодовое количество обучающихся (человек) 
образовательного учреждения Предельная кратность

1. До 250 включительно До 3,0
2. От 250 до 500 включительно До 4,0
3 Свыше 500 До 5,0

Для руководителей муниципального учреждения «Хозяйственный Центр системы образования администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края (МУ ХЦСОАНГОСК), муниципального учреждения 
«Методический информационно-диагностический Центр системы образования администрации Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края (МУМИДЦСОАНГОСК) и Муниципального казенного учреждения «Молодежный 
центр Новоалександровского городского округа» предельная кратность устанавливается до 3,0.

Кратный размер предельной кратности дохода руководителя к величине среднемесячной заработной платы работников, 
возглавляемого им образовательного учреждения, устанавливается приказом управления образования.

Размер установленной предельной кратности является обязательным для включения в трудовой договор.
Расчет предельной кратности дохода руководителя к величине среднемесячной заработной платы работников 

производится нарастающим итогом с начала года (квартал, полугодие, 9 месяцев, год).
В случае превышения предельной кратности дохода руководителя к величине среднемесячной заработной платы 

работников образовательного учреждения, сумма стимулирующих выплат уменьшается на размер повышения.
При определении предельной кратности дохода руководителя к величине среднемесячной заработной платы 

работников образовательного учреждения, учитываются выплаты компенсационного и стимулирующего характера, а также 
выплаты, связанные с дополнительной педагогической деятельностью в качестве учителя, преподавателя; совместительством 
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и совмещением вакантных должностей.
Предельный объем учебной нагрузки (преподавательской работы), который может выполняться в том же образовательном 

учреждении его руководителем, определяется при заключении с ним трудового договора, но не может быть более 360 часов в 
год.

Расчет среднемесячной заработной платы работников образовательных учреждений осуществляется в соответствии с 
требованиями статьи 139 Трудового кодекса Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации от 
24 декабря 2007 года №922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы».»

7) Дополнить разделом XI следующего содержания:

«XI. Порядок отнесения муниципальных образовательных организаций 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края, муниципального 

учреждения «Методический информационно-диагностический Центр системы образования 
администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края» 

(МУМИДЦСОАНГОСК), муниципального учреждения «Хозяйственный Центр системы 
образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 

края» (МУХЦСОАНГОСК), Муниципального казенного учреждения «Молодежный центр 
Новоалександровского городского округа» к группам по оплате труда руководителей 

1. Муниципальные образовательные организации Новоалександровского городского округа Ставропольского края 
(далее – образовательные организации) относятся к четырем группам по оплате труда руководителей исходя из показателей, 
характеризующих масштаб руководства образовательной организацией: численность работников, количество обучающихся 
(воспитанников), сменность работы образовательной организации, превышение плановой (проектной) наполняемости и 
другие показатели, значительно осложняющие работу по руководству образовательной организации.

2. Отнесение образовательных организаций к одной из 4 групп по оплате труда руководителей производится по сумме 
баллов после оценки сложности руководства образовательной организацией по следующим показателям:

№ 
п/п Показатели Условия Количество 

баллов
1 2 3 4

Образовательные учреждения
1. Количество обучающихся (воспитанников) в 

образовательных организациях
за каждого         
обучающегося (воспитанника)

0,3

2. Количество групп в дошкольных образовательных 
организациях

за 1 группу 10

3. Количество обучающихся в учреждениях 
дополнительного образования детей:
в многопрофильных организациях     
дополнительного образования детей, организациях      
спортивной направленности;

за каждого  обучающегося 0,3

за каждого  обучающегося (воспитанника) 0,5

4. Превышение плановой (проектной) наполняемости (по 
классам (группам) или по количеству обучающихся) в            
образовательных организациях

за каждые 50       
человек или каждые 2 класса (группы) 

15

5. Количество работников в образовательной 
организации

дополнительно за  каждого работника, 
имеющего: I квалификационную 
категорию

0,5

высшую квалификационную категорию 1
6. Наличие групп продленного дня за каждую группу 5
7. Наличие филиалов, представительств, УКП с 

количеством обучающихся
за каждое          
указанное структурное        
подразделение, филиал

15

8. Наличие обучающихся (воспитанников) с  полным 
гособеспечением в  образовательных организациях

за каждого         
дополнительно

0,5

9. Наличие в образовательных  организациях спортивной 
направленности (МБУДО «Спортивная школа»):
спортивно-оздоровительных групп за каждую группу 5
учебно-тренировочных групп за каждого обучающегося дополнительно 0,5
групп спортивного совершенствования за каждого обучающегося дополнительно 2,5

10. Наличие оборудованных и используемых в образова-
тельном процессе компьютерных классов (кабинетов)

за каждый класс    
(кабинет)

3
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11. Наличие оборудованных и используемых в образова-

тельном процессе: спортивной площадки, стадиона, 
бассейна и других  спортивных сооружений (в зависи-
мости от их состояния и степени использования)

за каждый вид 10

12. Наличие собственного оборудованного медицинского 
кабинета, столовой

15

13. Наличие: автотранспортных средств, сельхозмашин на 
балансе образовательной организации

за каждую единицу 3

14. Наличие учебно-опытных участков (площадью не менее 
0,5 га), теплиц

за каждый вид 25

15. Наличие собственных: котельной, очистных и за каж-
дый вид других  сооружений, жилых домов

15

16. Наличие обучающихся (воспитанников) в  общеобразо-
вательных организациях, дошкольных образовательных 
учреждениях, посещающих платные секции, кружки,   
студии, организованные этими учреждениями или на 
их базе

за каждого обучающегося (воспитанника) 0,5

17. Количество детей с ОВЗ в 
образовательной организации, охваченных  
квалифицированной коррекцией физического и 
психического развития

за каждого обучающегося (воспитанника) 1

18. Количество детей-инвалидов, охваченных обучением 
с применением дистанционных образовательных 
технологий 

за каждого обучающегося (воспитанника) 1

19. Наличие действующих  учебно-производственных 
мастерских

за каждую  мастерскую от степени 
оборудованности

10

20. Обеспечение условий в Учреждении для выполнения:
требований пожарной безопасности требований охраны 
труда

за каждый акт,       предписание при наличии 0
при отсутствии 5
при наличии 0
при отсутствии 5

21. Количество работников, для которых работа в 
образовательной организации является основной 

За каждого работника 1
За каждого работника имеющего высшее 
профессиональное образование

1 балл 
дополнительно

3. Группа по оплате труда руководителей определяется не чаще 1 раза в год управлением образования, в устанавливаемом 
им порядке на основании соответствующих документов, подтверждающих наличие указанных объемов работы образовательной 
организации.

Группа по оплате труда для вновь открываемых образовательных организаций устанавливается исходя из плановых 
(проектных) показателей, но не более чем на 2 года.

4. При установлении группы по оплате труда руководителей контингент обучающихся (воспитанников) образовательных 
организаций определяется:

по общеобразовательным организациям – по списочному составу на начало учебного года;
по организациям дополнительного образования и образовательным организациям дополнительного образования 

спортивной направленности – по списочному составу постоянно обучающихся на 1 января текущего года, предшествующего 
планируемому. При этом в списочном составе обучающиеся в организации дополнительного образования, занимающиеся в 
нескольких кружках, секциях, группах, учитываются 1 раз;

в оздоровительных лагерях всех видов и наименований – по количеству принятых на отдых и оздоровление в смену 
(заезд);

5.  Для определения суммы баллов за количество групп в дошкольных организациях принимается во внимание их 
расчетное количество, определяемое путем деления списочного состава воспитанников по состоянию на 1 сентября на 
установленную предельную наполняемость групп.

6.  За руководителями образовательных организаций, находящихся на капитальном ремонте, сохраняется группа по 
оплате труда руководителей, определенная до начала ремонта, но не более чем на 1 год.

7.  Группы по оплате труда для руководителей образовательных организаций (в зависимости от суммы баллов, 
исчисленной по показателям):

№
п/п Тип (вид) образовательной организации

Группа, к которой организация относится по оплате 
труда руководителей в зависимости от суммы баллов

I группа II группа III группа IV группа
1 2 3 4 5 6
1. Общеобразовательные лицеи и гимназии свыше 400 до 400 до 300 -
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2. МБУДО «Спортивная школа» свыше 350 до 350 до 250 -
3. Общеобразовательные организации; дошкольные организации; 

организации дополнительного образования
свыше 500 до 500 до 350 до 200

8.   Муниципальное учреждение «Методический информационно-диагностический Центр системы образования 
администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (МУМИДЦСОАНГОСК), муниципальное 
учреждение «Хозяйственный Центр системы образования администрации Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края (МУХЦСОАНГОСК) и Муниципальное казенное учреждение «Молодежный центр Новоалександровского 
городского округа» относятся ко II группе по оплате труда руководителей.»

2. Руководителям муниципальных учреждений Новоалександровского городского округа Ставропольского края, 
подведомственных управлению образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, 
привести локальные нормативные правовые акты об оплате труда работников муниципальных образовательных учреждений 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края в соответствие с настоящим постановлением.

3. Признать утратившими силу: 
- постановление администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 29 января 

2014 года №107 «Об оплате труда руководителей муниципальных образовательных учреждений Новоалександровского 
муниципального района Ставропольского края»;

- постановление администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 20 марта 2015 
года №382 «О внесении изменений в положение по оплате труда руководителей муниципальных образовательных учреждений 
Новоалександровского муниципального района Ставропольского края, утвержденное постановлением администрации 
Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 29 января 2014 года № 107».

4. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Новоалександровский вестник» и разместить 
на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края (http://newalexandrovsk.ru) в 
информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края Горовенко Л.Н.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и распространяется на 
правоотношения, возникшие с 01 октября 2019 года.

Глава Новоалександровского
городского округа 

Ставропольского края
С.Ф. Сагалаев



11 декабря 2019 г.  среда 15
АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27 ноября 2019 г.                                                                                                             № 1726

г. Новоалександровск

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ «НАЗНАЧЕНИЕ И ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЕЖЕМЕСЯЧНОЙ ДЕНЕЖНОЙ 

ВЫПЛАТЫ РЕАБИЛИТИРОВАННЫМ ЛИЦАМ И ЛИЦАМ, ПРИЗНАННЫМ 
ПОСТРАДАВШИМИ ОТ ПОЛИТИЧЕСКИХ РЕПРЕССИЙ, В СООТВЕТСТВИИ 

С ЗАКОНОМ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ОТ 7 ДЕКАБРЯ 2004 Г. № 100-КЗ 
«О МЕРАХ СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ ЖЕРТВ ПОЛИТИЧЕСКИХ 

РЕПРЕССИЙ»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», 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», приказом министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края от 24 декабря 2018 г. № 528 «О внесении изменений в некоторые типовые административные регламенты 
предоставления органами труда и социальной защиты населения администрации муниципальных районов и городских округов 
Ставропольского края государственных услуг», постановлением администрации Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края от 26 декабря 2017г. № 302 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 
муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных и (или) муниципальных услуг 
в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края», администрация Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и осуществление ежемесячной денежной 
выплаты реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий, в соответствии с 
Законом Ставропольского края от 7 декабря 2004 г. № 100-кз «О мерах социальной поддержки жертв политических репрессий».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского муниципального района 
Ставропольского края от 7 июля 2017 г. № 552 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Новоалександровского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Назначение и осуществление 
ежемесячной денежной выплаты реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических 
репрессий».

3. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Новоалександровский вестник» и разместить на 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края (www.newalexandrovsk.ru).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края Горовенко Л.Н.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
С.Ф.САГАЛАЕВ
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Приложение
к постановлению администрации

Новоалександровского городского
округа Ставропольского края

от 27 ноября 2019 г. № 1726

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «НАЗНАЧЕНИЕ И 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЕЖЕМЕСЯЧНОЙ ДЕНЕЖНОЙ ВЫПЛАТЫ РЕАБИЛИТИРОВАННЫМ 
ЛИЦАМ И ЛИЦАМ, ПРИЗНАННЫМ ПОСТРАДАВШИМИ ОТ ПОЛИТИЧЕСКИХ 

РЕПРЕССИЙ, В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОМ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ОТ 7 ДЕКАБРЯ 
2004 Г. № 100-КЗ «О МЕРАХ СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ ЖЕРТВ ПОЛИТИЧЕСКИХ 

РЕПРЕССИЙ»

I.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставро-
польского края государственной услуги «Назначение и осуществление ежемесячной денежной выплаты реабилитированным 
лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий, в соответствии с Законом Ставропольского края от 7 
декабря 2004 г. № 100-кз «О мерах социальной поддержки жертв политических репрессий» (далее соответственно – Админи-
стративный регламент, государственная услуга, ЕДВ), определяет стандарт и порядок предоставления государственной услуги 
реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий, постоянно проживающим на 
территории Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются граждане, признанные реабилитированными или пострадавшими от политических репрессий, 

постоянно проживающие на территории Новоалександровского городского округа Ставропольского края.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы управления труда и социальной защиты населения 

администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее – Управление).
Адрес Управления: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50.
График работы Управления:
понедельник-пятница - с 8.00 до 17.00;
перерыв - с 12.00 до 13.00;
суббота, воскресенье - выходные.
Информация о местонахождении и графике работы муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе» (далее - МФЦ)
Адрес МФЦ: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50.
адреса центров удаленного доступа МФЦ:
п. Горьковский: 356011, Ставропольский край, Новоалександровский р-н, п. Горьковский, ул. Комсомольская, дом 31;
п. Краснозоринский: 356025, Ставропольский край, Новоалександровский р-н, п. Краснозоринский, ул. Ленина, дом 15;
п. Присадовый: 356001, Ставропольский край, Новоалександровский р-н, п. Присадовый, ул. Шоссейная, дом 6;
п. Радуга: 356015, Ставропольский край, Новоалександровский р-н, п. Радуга, ул. Молодежная, дом 5;
п. Светлый: 356026, Ставропольский край, Новоалександровский р-н, п. Светлый, ул. Советская, дом 10;
п. Темижбекский: 356018, Ставропольский край, Новоалександровский р-н, п. Темижбекский, ул. Момотова, дом 13;
с. Раздольное: 356023, Ставропольский край, Новоалександровский р-н, с. Раздольное, ул. Ленина, дом 72;
ст. Григорополисская: 356020, Ставропольский край, Новоалександровский р-н, ст-ца Григорополисская, ул. Шмидта, 

дом 38;
ст. Кармалиновская: 356024, Ставропольский край, Новоалександровский р-н, ст-ца Кармалиновская, ул. Красная, дом 80;
ст. Расшеватская: 356012, Ставропольский край, Новоалександровский р-н, ст-ца Расшеватская, ул. Советская, дом 1;
х. Красночервонный: 356013, Ставропольский край, Новоалександровский р-н, х. Красночервонный, ул. Ленина, дом 17.
График работы МФЦ:
понедельник - пятница - с 8.00 до 18.00;
суббота, воскресенье - выходные.
График работы удаленных центров МФЦ:
понедельник - пятница с 8.00 до 17.00;
перерыв - с 12.00 до 13.00;
суббота, воскресенье - выходные.
Для предоставления государственной услуги обращение заявителя в другие органы и организации не требуется.
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1.3.2. Справочные телефоны Управления - 8(86544)6-02-81; справочные телефоны МФЦ - 8(86544)6-73-93;
центра удаленного доступа п. Горьковский: 8(86544)54-210;
центра удаленного доступа п. Краснозоринский: 8(86544)59-118;
центра удаленного доступа п. Присадовый: 8(86544)54-883;
центра удаленного доступа п. Радуга: 8(86544)58-129;
центра удаленного доступа п. Светлый: 8(86544)56-532;
центра удаленного доступа п. Темижбекский: 8(86544)57-138;
центра удаленного доступа с. Раздольное: 8(86544)56-740;
центра удаленного доступа ст. Григорополисская: 8(86544)52-663;
центра удаленного доступа ст. Кармалиновская: 8(86544)54-449;
центра удаленного доступа ст. Расшеватская: 8(86544)59-699;
центра удаленного доступа х. Красночервонный: 8(86544)55-621.
Адрес электронной почты МФЦ - mfcsk@bk.ru.
1.3.3. Адрес официального портала Новоалександровского городского округа Ставропольского края www.

newalexandrovsk.ru, адрес электронной почты Управления: novoal.utszn@yandex.ru.
1.3.4. Получение информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о 

ходе предоставления государственной услуги осуществляются при:
личном обращении заявителя в Управление или МФЦ;
письменном обращении заявителя;
обращении по телефону 8(86544)6-02-81;
обращении в форме электронного документа:
с использованием электронной почты управления по адресу: novoal.utszn@yandex.ru.;
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путем направления обращений в 

федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) и государственную информационную систему Ставропольского края 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 
власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края»  по 
адресу: www26gosuslugi.ru (далее - региональный портал).

На официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края размещается и поддержива-
ется в актуальном состоянии следующая информация:

текст Административного регламента;
блок-схема предоставления государственной услуги «Назначение и осуществление ежемесячной денежной выплаты 

реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий, в соответствии с Законом Став-
ропольского края от 7 декабря 2004 г. № 100-кз «О мерах социальной поддержки жертв политических репрессий» согласно 
приложению 1 к Административному регламенту;

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адрес электронной почты, по которым заявители мо-
гут получать необходимую информацию и документы.

На информационных стендах в здании Управления размещается информация:
о категориях граждан, имеющих право на предоставление государственной услуги;
о сроке предоставления государственной услуги;
о перечне документов, необходимых для принятия решения о назначении и выплате ЕДВ, комплектности (достаточ-

ности) представленных документов;
об источнике получения документов, необходимых для принятия решения о назначении ЕДВ;
об основаниях прекращения ЕДВ;
телефоны для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставле-

ния государственной услуги.
Сведения о перечислении ЕДВ заявитель или его уполномоченный представитель может получить только посредством 

личного посещения Управления или МФЦ при предъявлении паспорта.
На Едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале (www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие инфор-

мационные материалы:
полное наименование, полный почтовый адрес и график работы министерства труда и социальной защиты населения 

Ставропольского края (далее – министерство);
справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления государственной услуги;
адреса электронной почты;
порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о резуль-

татах предоставления государственной услуги;
о порядке и сроках предоставления государственной услуги;
об отсутствии государственной пошлины за предоставление услуг и иных платежей.
1.3.5. Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, основанная на сведениях об 

услугах, содержащихся в федеральной 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 
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министерства, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на Едином портале, 

региональном портале и официальном сайте министерства, 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.

II. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование государственной услуги.
Наименование государственной услуги - Назначение и осуществление ежемесячной денежной выплаты 

реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий, в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 7 декабря 2004 г. № 100-кз «О мерах социальной поддержки жертв политических репрессий».

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 заявителя или его месту пребывания на 
территории Новоалександровского городского округа Ставропольского края. Обращения в иные органы или организации для 
предоставления государственной услуги не требуется.

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 и предоставляются 
организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства 
Ставропольского края от 24 июня 2011 г. № 250-п.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.
Результатом предоставления услуги является:
назначение ЕДВ;
отказ в назначении ЕДВ с направлением заявителю уведомления с указанием причин(ы) отказа;
прекращение осуществления ЕДВ.
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 более 7 рабочих дней со дня принятия заявления со всеми 
необходимыми документами, указанными в пункте 2.6.1. Административного регламента.

В случае предоставления документов через МФЦ срок предоставления государственной услуги увеличивается на 2 
рабочих дня.

Возможность приостановления предоставления государственной услуги нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена.

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

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Семейным кодексом Российской Федерации;
Законом Российской Федерации от 18 октября 1991 года № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий»;
Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 года № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу 

передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»;
Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
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 лиц, ответственных за прием и передачу в органы регистрационного учета 
документов для регистрации и снятия с регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по 
месту жительства в пределах Российской Федерации»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 
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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»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 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;

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»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в 
электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

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

Законом Ставропольского края от 7 декабря 2004 года № 100-кз «О мерах социальной поддержки жертв политических 
репрессий»;

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

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

постановлением Правительства Ставропольского края от 21 января 2009 года № 4-п «О мерах по реализации законов 
Ставропольского края «О мерах социальной поддержки жертв политических репрессий», «О мерах социальной поддержки 
ветеранов» и «О ветеранах труда Ставропольского края»;

постановлением правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 года № 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»;

и 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 ЕДВ заявитель представляет по месту жительства (пребывания) на территории Новоалексан-
дровского городского округа Ставропольского края в Управление или МФЦ следующие документы:

заявление о назначении ЕДВ (по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту);
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, а в случае подачи заявления лицом, представляющим 

его интересы, также паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий полномочия этого лица;
свидетельство о регистрации заявителя по месту пребывания на территории Новоалександровского городского округа 

(для лиц, не имеющих регистрации по месту жительства на территории Новоалександровского городского округа);
удостоверение (свидетельство), подтверждающее право заявителя на меры социальной поддержки (для лиц, ранее 

не представлявших удостоверение в Управление, а также для лиц, которым оно выдано органами социальной защиты других 
субъектов Российской Федерации) (далее – свидетельство).

Заявление и документы могут быть представлены заявителем, или лицом, представляющим его интересы, в Управление 
лично, направлены посредством почтовой связи (заказным письмом) или в форме электронного документа с использованием 
Единого портала или регионального портала, или в МФЦ по месту жительства или по месту пребывания заявителя.

Документы могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке.
Документы, представленные в подлинниках, после изготовления и заверения их копий Управлением или МФЦ 

возвращаются заявителю или лицу, представляющему его интересы.
2.6.2. В случае изменения места жительства или места пребывания в пределах Ставропольского края заявитель или 

лицо, представляющее его интересы, представляют в органы социальной защиты по новому месту жительства или месту 
пребывания заявление и паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, а в случае подачи заявления 
лицом, представляющим интересы заявителя, также паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и документ, 
подтверждающий полномочия этого лица. Указанный орган социальной защиты запрашивает информацию о документах, 
подтверждающих право заявителя на получение ЕДВ, а также о произведенной ему ЕДВ в органе социальной защиты 
по предыдущему месту жительства или месту пребывания заявителя в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия.

2.6.3. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме.
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Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и регистра-
цию 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 Федера-
ции, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных 
органов государственной власти субъектов Российской Федерации.

Форму заявления заявитель может получить:
непосредственно в министерстве по адресу: 355002, Ставропольский край, г. Ставрополь ул. Лермонтова, д.206а, отдел 

социально-правовых гарантий;
непосредственно в Управлении по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалексан-

дровск, ул. Ленина, 50;
в МФЦ по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50;
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте министерства (http://www.min-

soc26.ru), на Едином портале и региональном портале;
в информационно-правовых системах «Консультант Плюс» и «Гарант».
Заявитель имеет право представить документы:
лично в Управление по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. 

Ленина, 50;
лично в МФЦ по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50;
путем направления почтовых отправлений в Управление по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександров-

ский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50;
путем направления документов на Единый портал и региональный портал или через «Личный кабинет» на сайте ми-

нистерства.
В случае направления заявления и документов для получения государственной услуги по почте копии документов 

должны быть удостоверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
Заявления и документы для получения государственной услуги в форме электронного документа направляются в по-

рядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформле-
ния и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципаль-
ных услуг, в форме электронных документов».

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 министерства 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 связи и массовых коммуникаций 
Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного заявления на 
региональном портале или официальном сайте министерства.

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 услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 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 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, региональном портале или официальном сайте 
министерства, 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, региональном портале или официальном сайте министерства 
к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не 
менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляются 
в министерство посредством Единого портала, регионального портала или официального сайта министерства. Поступившие в 
министерство заявление и документы специалистом министерства, ответственным за работу с Единым порталом, региональным 
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порталом, направляются в Управление согласно заявлению.

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию заявления без 
необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если документы, указанные 
в абзацах четвертом – пятом подпункта 2.6.1 Административного регламента, и подписаны действительной усиленной 
квалифицированной электронной подписью и 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.

В случае представления заявителями электронных копий документов, указанных в абзацах четвертом – пятом подпункта 
2.6.1 Административного регламента, заявителю для подтверждения их действительности необходимо представить в орган 
соцзащиты оригиналы документов или их копии, заверенные в установленном порядке.

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления государствен-
ной 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 предо-
ставления 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 позд-
нее 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 почты, указанному в заявлении, или в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема и регистрации Управлением заявления и до-
кументов, поступивших в электронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги.

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.

Сведения о получении ЕДВ, установленной федеральным законодательством, (далее - справка о федеральной ЕДВ) - 
находятся в Государственном учреждении управлении Пенсионного фонда Российской Федерации по Новоалександроскому 
району (далее - УПФР).

Сведения об имеющемся у заявителя свидетельстве, подтверждающем право заявителя на меры социальной поддержки, 
находятся в органе соцзащиты, выдавшем это свидетельство, подтверждающем право заявителя на меры социальной поддержки, 
или органе соцзащиты, в который это свидетельство было представлено ранее.

Сведения о произведенной заявителю ЕДВ находятся в органе социальной защиты по предыдущему месту жительства 
или месту пребывания заявителя.

Заявитель одновременно с подачей заявления вправе по собственной инициативе представить в Управление или МФЦ 
свидетельство, подтверждающее право на меры социальной поддержки, и справку о федеральной ЕДВ.

Для получения справки о федеральной ЕДВ заявитель вправе обратиться с заявлением в УПФР или МФЦ лично или 
подать заявление в электронной форме в порядке, указанном в подпункте 2.6.3 Административного регламента.

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации:
не указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента;
представления документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента и не предусмотренных 

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 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, муниципального служащего, 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 начальника Управления, 
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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.

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 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 документа, 
срок действия документа;

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
в документах фамилии, имена, отчества гражданина указаны не полностью (фамилия, инициалы);
копии документов не заверены нотариально (при направлении документов по почте);
документы не подписаны электронной подписью или выявлено несоблюдение условий признания действительности 

усиленной квалифицированной электронной подписи.
Не допускается отказ в приеме заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, а также отказ в предоставлении государственной услуги в случае, если заявление (запрос) и 
документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 
порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале, региональном портале и официальном 
сайте министерства.

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:
в заявлении изложены недостоверные сведения;
отсутствие у заявителя права на получение ЕДВ.
2.9.2. Возможность приостановления предоставления государственной услуги действующим законодательством не 

предусмотрена.
2.9.3. Обстоятельства, влекущие прекращение предоставления услуги:
выезд заявителя за пределы Новоалександровского городского округа Ставропольского края;
смерть заявителя;
избрание мер социальной поддержки, предоставляемых по иным основаниям;
выявление фактов представления документов, содержащих недостоверные сведения.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о до-

кументе (документах), 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 

услуги.
Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной 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 услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и услуг, не-

обходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди:
для получения государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной записи – 10 минут;
при получении справки о произведенных выплатах ЕДВ - 15 минут, по предварительной записи - 10 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых 

и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме.
Запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется в течение 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 государственная услуга, к местам ожидания и приема 
заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 
государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной 
доступности от остановок общественного транспорта.
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Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными 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 составлять менее 5 мест.

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 специалистов с заявителями.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требова-
ния к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудо-
ваны противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

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

Центральных 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 от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «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.

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 гражданами.
Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) МФЦ, установленным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, в том числе помещения МФЦ, места ожидания и 
приема заявлений, информация о порядке предоставления государственной услуги должны отвечать условиям доступности 
для инвалидов, установленных Порядком 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, утвержденным 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 июля 2015 г. № 527 н.

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 = Установленный регламентом срок / Время, фактически затраченное на предоставление услуги x 100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям регламента;
2) доступность:
Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит+ Дмфц,
где
Дтел – наличие возможности записаться на прием по телефону:
Дтел = 5% – можно записаться на прием по телефону;
Дтел = 0% – нельзя записаться на прием по телефону.
Дврем – возможность прийти на прием в нерабочее время:
Дврем = 10% – прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%).
Дб/б с – наличие безбарьерной среды:
Дб/б с = 20% – от тротуара до места приема можно проехать на коляске;
Дб/б с = 10% – от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека;
Дб/б с = 0% – от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Дэл - наличие возможности подать заявление в электронном виде:
Дэл = 20% – можно подать заявление в электронном виде;
Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронном виде.
Динф – доступность информации о предоставлении услуги:
Динф = 20% – информация об основаниях, условиях и порядке предоставления услуги размещена в сети Интернет (5%) 

и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация 
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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 результат 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 услуги по месту жительства.
Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в 

многофункциональные центры:
Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в 

многофункциональные центры;
Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

в многофункциональные центры;
Показатель 100 % свидетельствует об обеспечении максимальной доступности получения государственной услуги;
3) качество:
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 услуга предоставляется 
в строгом соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «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 государственные услуги;
Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услуги одного взаимодействия заявителя с 

должностными лицами, предоставляющими 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 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 услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством;
4) удовлетворенность:
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 орган соцзащиты за получением информации о ходе предоставления государственной услуги, лично, по 
почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 
государственной услуги в электронной форме.
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2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ по запросу заявителя в 

соответствии с Административным регламентом осуществляются:
информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления государственной услуги;
прием заявления и документов;
истребование документов, необходимых для предоставления государственной услуги и находящихся в других органах 

и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;
выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставления государственной 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 (далее - комплексный запрос). 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 местного самоуправления 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.

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, 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. N 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 обращении заявителя в форме электронного документа в целях получения государственной услуги с использованием 
официального сайта министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края в разделе «Личный кабинет» 
используется простая электронная подпись (авторизация логин/пароль). Для получения доступа к «Личному кабинету» на 
официальном сайте министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края заявителю необходимо 
обратиться в орган соцзащиты для получения пароля. Логином является номер страхового свидетельства обязательного 
пенсионного страхования 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;

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифици-
рованной 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 посредством почтовой связи или в электронной форме, на-
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правляется 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.

Возможность получения результата государственной услуги в форме электронного документа или документа на 
бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.

Проверка достоверности простой электронной подписи или квалифицированной электронной подписи осуществляется 
единой системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме.

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.
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.

III. 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 заявления и документов на предоставление государственной услуги;
взаимодействие с организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги;
проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и формирование личного дела;
принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги;
формирование выплатных документов;
принятие решения о прекращении предоставления государственной услуги.
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 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 и списка документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним.
Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения 

административной процедуры - 20 минут.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Управления либо МФЦ, ответственным за 

консультирование заявителя.
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 либо МФЦ, ответственное за консультирование заявителя, регистрирует факт 
обращения заявителя, внесения информации об обращении заявителя в автоматизированную систему АИС АСП или в журнале 
по устанавливаемой ими форме.

Критериями принятия решения является обращение заявителя.
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Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация факта обращения 

путем внесения информации об обращении в АИС АСП или в журнал.
3.2.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Управление или МФЦ с 

перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.6.1. Административного регламента.
Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов, оформление копий 

документов, оформление и выдачу расписки о приеме заявления и документов.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.
Указанная административная процедура выполняется специалистом, ответственным за прием и регистрацию 

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

Административного регламента.
Специалист, ответственный за прием документов, присваивает пакету документов номер и в течение 1 рабочего дня 

передает в порядке делопроизводства пакет документов специалисту, ответственному за проверку права заявителя, делает в 
книге учета отметку о дате передачи пакета документов.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о дате передачи пакета 
документов.

3.2.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала или регионально-
го портала отдельных административных процедур.

3.2.2.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям 
о государственной услуге.

При обращении в электронной форме через Единый портал информацию о государственной услуге ее предоставления за-
явитель вправе получить через Единый портал, через региональный портал или на сайте министерства по адресу: http://www.min-
soc26.ru/social/ (в разделе «Государственные услуги и направления 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 документов в электронном виде осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона 
«Об электронной цифровой подписи».

3.2.2.2.1. При наличии технической возможности получения государственной услуги в электронной форме заявление 
и документы заявитель представляет по электронным каналам связи посредством Единого портала или сайта 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 данны-
ми между АИС АСП и Единым порталом:

самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или с использованием средств инфор-
мационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляет проверку используемой простой электронной 
подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы;

в случае выявления соблюдения установленных условий признания действительности простой электронной подписи 
или усиленной квалифицированной электронной подписи выгружает информацию с Единого портала в АИС АСП, о чем со-
общает специалисту, ответственному за назначение ЕДВ;

в случае выявления несоблюдения установленных условий признания действительности простой электронной под-
писи или усиленной квалифицированной электронной подписи в течение 1 рабочего дня со дня завершения проведения такой 
проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и документов за получением услуг и направляет 
заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной 
подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.

3.2.2.2.3. Специалист, ответственный за назначение ЕДВ:
проверяет наличие и соответствие представленных заявления и документов требованиям, установленным норматив-

ными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов:
1) при наличии заявления и всех необходимых документов, и соответствия их требованиям к заполнению и оформле-

нию делает в АИС АСП отметку о приеме заявления и документов;
2) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.8. Административного ре-

гламента, делает в АИС АСП отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа;
сообщает о проставлении отметки специалисту, обеспечивающему обмен данными между АИС АСП и порталом.
Специалист, обеспечивающий обмен данными между АИС АСП и порталом, выгружает информацию о принятом ре-

шении на портал. В результате выгрузки статус услуги в «Личном кабинете» изменяется на «документы приняты к рассмотре-
нию» 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 государ-
ственной услуги и о результате ее предоставления заявитель вправе получить через «Личный кабинет» на сайте министерства.

В ходе предоставления государственной услуги информационная система отображает статусы услуги и информацию о 
результате ее предоставления. Для отображения специалист, ответственный за выгрузку, один раз в неделю выгружает инфор-
мацию на портал. Заявитель вправе отследить через «Личный кабинет» статус государственной услуги.

3.2.2.4. Должностное лицо Управления по итогам завершения выполнения административных процедур, предусмо-
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тренных Административным регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения Управлением дей-
ствий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной по-
чты или с использованием средств официального сайта органа соцзащиты, Единого портала, регионального портала в единый 
личный кабинет по выбору заявителя.

3.2.3. Взаимодействие Управления с организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.
3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является:
поступление документов, указанных в подпункте 2.6.1. Административного регламента.
Содержание административной процедуры включает в себя направление запросов и получение документов, указанных 

в пунктах 2.7. Административного регламента, а для МФЦ – направление документов, указанных в пунктах 2.6.1. и 2.7. 
Административного регламента, в Управление.

При поступлении документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента, специалист по взаимо-
действию в течение одного рабочего дня со дня их поступления запрашивает справку о федеральной ЕДВ в УПФР и сведения 
об имеющемся у заявителя свидетельстве, подтверждающем право заявителя на меры социальной поддержки, в органе соци-
альной защиты, выдавшем это свидетельство или. органе соцзащиты, в который это свидетельство было представлено ранее.

3.2.3.2. Способ направления запросов.
При наличии технической возможности запрос направляется в порядке межведомственного информационного взаимо-

действия в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерально-
го 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-телекоммуни-
кационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет», посредством Единого портала или с использованием феде-
ральной государственной информационной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) и/или 
региональной государственной информационной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - РСМЭВ).

В случае отсутствия технической возможности направления запроса через СМЭВ или РСМЭВ запрос направляется 
в форме электронного документа с использованием сертифицированных криптографических средств защиты передаваемой 
информации по открытым каналам передачи данных VipNet или АскомДок в соответствии с Указом Президента Российской 
Федерации от 17 марта 2008 г. № 351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при 
использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена» и положениями 
приказа Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении состава 
и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных».

В случае отсутствия технической возможности направления запроса в электронном виде запрос направляется нароч-
ным или почтой. Для оперативности при направлении запроса почтой, запрос в день направления дублируется факсом.

Результат направления запроса фиксируется с указанием даты направления запроса: в случае направления в форме 
электронного документа – указывается время отправления, в случае направления нарочным или по почте – в соответствии с 
требованиями по направлению документов.

3.2.3.3. Специалист по взаимодействию при получении ответа:
в форме электронного документа распечатывает документ, проставляет на нем отметку о способе, времени и дате полу-

чения 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 носителе) к пакету документов заявителя, а также 

прикрепляет его электронную форму в АИС АСП к учетной карточке заявителя.
Далее специалист по взаимодействию передает заявление и документы, указанные в подпункте 2.6.1 и в пункте 2.7 

Административного регламента (далее - полный пакет документов), специалисту, ответственному за назначение ЕДВ.
Максимальный срок выполнения процедуры 1 рабочий день. В случае подачи документов в МФЦ срок продлевается 

на 2 дня.
Результатом процедуры является поступление необходимой информации, являющейся основанием для назначения (от-

каза в назначении) ЕДВ.
3.2.3.4. В случае подачи документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента, в МФЦ, действия, 

указанные в абзаце четвертом подпункта 3.2.3.1, выполняет специалист МФЦ. При поступлении ответа МФЦ в течение двух 
дней направляет полный пакет документов в Управление.

3.2.3.5. Результатом процедуры является поступление сведений, являющихся основанием для назначения ЕДВ или от-
каза в назначении ЕДВ, или выплатного дела.

3.2.3.6. Максимальный срок выполнения процедуры - семь рабочих дней. В случае подачи документов в МФЦ срок 
продлевается на два рабочих дня.

3.2.3.7. Критериями принятия решения являются основания, указанные в подпункте 3.2.2.2.3 Административного 
регламента.

3.2.3.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является распечатка поступивших 
сведений с отметкой о результатах проверки электронной подписи (при необходимости), способе, дате получения сведений, с 
указанием должности, фамилии и инициалов специалиста по взаимодействию, распечатавшего сведения, и его подписи.

3.2.4. Проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и формирование выплатного дела.
Основанием для начала административной процедуры является поступление полного пакета документов заявителя.
Содержание административной процедуры включает в себя ввод информации в АИС АСП, оформление выплатного 
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дела заявителя, проверку права заявителя на назначение ЕДВ, подготовку проекта решения и уведомления о принятом решении.

Указанная административная процедура выполняется специалистом, ответственным за назначение ЕДВ.
Критериями подготовки решения о назначении (отказе в назначении) ЕДВ являются основания, указанные в пункте 

2.9. Административного регламента.
Специалист, ответственный за назначение ЕДВ:
проверяет право на выплату ЕДВ;
готовит проект решения о назначении ЕДВ по форме, согласно приложению 3 к Административному регламенту, и 

проект уведомления о назначении ЕДВ по форме, согласно приложению 5 к Административному регламенту, либо проект 
решения об отказе в назначении ЕДВ по форме, согласно приложению 4 к Административному регламенту, и проект 
уведомления об отказе в назначении ЕДВ по форме, согласно приложению 6 к Административному регламенту;

приобщает проекты решения и уведомления в сформированное выплатное дело и в порядке делопроизводства передает 
его лицу, принимающему решение о назначении (отказе в назначении) ЕДВ.

Общий максимальный срок процедуры не может превышать 1 рабочего дня со дня поступления документов.
Результатом административной процедуры является поступление лицу, принимающему решение о назначении (отказе 

в назначении) ЕДВ, сформированного выплатного дела заявителя.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является сформированное выплатное дело 

с приобщенными проектами о назначении (отказе в назначении) ЕДВ.
3.2.5. Принятие решения о назначении (об отказе в назначении) ЕДВ и уведомление заявителя о принятом решении.
Основанием для начала административной процедуры является поступление выплатного дела заявителя и проектов 

решения о назначении (отказе в назначении) ЕДВ и уведомления о назначении (об отказе в назначении) ЕДВ лицу, принимаю-
щему решение о назначении (отказе в назначении) ЕДВ.

Указанная административная процедура выполняется лицом, принимающим решение о назначении (отказе в назначе-
нии) ЕДВ, и специалистом, ответственным за назначение ЕДВ.

Критериями принятия решения о назначении (об отказе в назначении) ЕДВ являются основания, указанные в пункте 
2.9. Административного регламента.

Лицо, принимающее решение о назначении (отказе в назначении) ЕДВ, утверждает поступившие проекты решения о 
назначении ЕДВ (об отказе в назначении ЕДВ) и уведомление о назначении ЕДВ (об отказе в назначении ЕДВ) и передает их 
и выплатное дело в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за назначение ЕДВ.

Специалист, ответственный за назначение ЕДВ, в течение 1 рабочего дня передает в порядке делопроизводства под-
писанное уведомление о назначении ЕДВ (об отказе в назначении ЕДВ) для направления его заявителю и проставляет в реше-
нии номер уведомления и дату его направления заявителю, осуществляет назначение ЕДВ в АИС АСП (в случае утверждения 
решения о назначении ЕДВ), ставит выплатное дело на хранение в действующую картотеку.

Общий максимальный срок процедуры принятия решения о назначении (об отказе в назначении) ЕДВ не может пре-
вышать 2 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о назначении ЕДВ (об отказе 
в назначении ЕДВ).

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация в порядке 
делопроизводства уведомления о назначении (об отказе в назначении) ЕДВ.

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

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи;

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

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

3.2.6. Формирование выплатных документов.
Содержание административной процедуры включает в себя проставление в АИС АСП по отчетам почтовых отделений 

и кредитных организаций отметок о неполучении ЕДВ каждым конкретным заявителем по всем почтовым отделениям и 
кредитным учреждениям, формирование и утверждение списков на перечисление ЕДВ в кредитные организации и разовых 
почтовых поручений через почтовые отделения.

Общий максимальный срок оформления выплатных документов и их передача плательщикам не могут превышать 3 
рабочих дней.

Указанная административная процедура выполняется специалистом, ответственным за выплату ЕДВ.
Главный бухгалтер и начальник Управления (либо лица, исполняющие их обязанности) утверждают списки на выплату 

ЕДВ и платежные документы.
Результатом административной процедуры является передача оформленных выплатных документов, сформированных 

электронных списков, разовых платежных поручений в кредитные организации и почтовые отделения.
В случае неявки заявителя в Управление для выяснения обстоятельств возврата денежных средств до следующей 

подготовки выплатных документов в кредитные организации и почтовые отделения, выплата ЕДВ не производится. После 
устранения причины возврата денежных средств ЕДВ выплачивается за весь период неполучения при наличии права.

Критериями принятия решения является наличие у заявителей права на получение ЕДВ и действующих выплатных 
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реквизитов.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация в порядке 

делопроизводства платежных поручений, выплатных списков и ведомостей на выплату.
3.2.7. Принятие решения о прекращении предоставления услуги.
Основанием для принятия решения о прекращении выплаты ЕДВ является наступление обстоятельств, указанных в 

подпункте 2.9.3. Административного регламента.
Содержание административной процедуры включает в себя на основании заявления или сведений, полученных от 

родственников заявителя, лица, представляющего интересы заявителя, от Отдела ЗАГСа управления ЗАГСа Ставропольского 
края по Новоалександровскому району, отдела по вопросам миграции отдела МВД России по Новоалександровскому городскому 
округу, Государственного учреждения управления Пенсионного фонда Российской Федерации по Новоалександроскому району 
(межрайонного), подготовку и утверждение проекта решения о прекращении выплаты ЕДВ по форме согласно приложению 7 
к Административному регламенту и проекта уведомления о принятом решении согласно приложению 8 к Административному 
регламенту, корректировку базы данных в АИС АСП.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 2 рабочих дня.
Указанная административная процедура выполняется специалистом, ответственным за назначение ЕДВ, и лицом, 

принимающим решение о назначении (отказе в назначении) ЕДВ.
Результатом административной процедуры является прекращение выплаты ЕДВ, передача личного дела на хранение в 

архив и направление заявителю уведомления о принятом решении.
Критериями принятия решения являются основания, указанные в подпункте 2.9.3 Административного регламента.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является ввод информации о прекращении 

ежемесячной денежной выплаты в АИС АСП и регистрация в порядке делопроизводства уведомления о принятом решении.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за:
полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной услуги осуществляется начальником отдела 

Управления, в компетенцию которого входит назначение ежемесячной денежной выплаты, либо лицом, его замещающим, 
путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления положений 
Административного регламента и опроса мнения заявителей;

соблюдением последовательности административных действий по предоставлению государственной услуги, 
определенных административными процедурами, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником отдела 
Управления, в компетенцию которого входит назначение ежемесячной денежной выплаты, либо лицом, его замещающим, 
постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления, предоставляющими 
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 государственной услуги по вопросам, связанным с 

принятием решения о назначении (отказе в назначении) ежемесячной денежной выплаты реабилитированным лицам и лицам, 
признанным пострадавшими от политических репрессий;

ежемесячно, при формировании выплатных документов.
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 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 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 распорядительных документов 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 заявления и поданных им документов, если это не затрагивает права, свободы 
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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 участвующие в предоставлении 
государственной услуги, 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 Административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, 
устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Управления, ответственных за исполнение административных 
процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации и законодательства Ставропольского края.

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

4.7. Контроль за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 
организаций, осуществляется посредством получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
государственной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) заявителей (их представителей).

Граждане, которым предоставляется государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством 
Российской Федерации формы контроля за деятельностью Управления при предоставлении им государственной услуги.

4.8. Граждане 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 информационно-коммуникационной сети «Интернет» и Единого портала.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа 
социальной защиты, 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 на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Управления, МФЦ, организаций, указанных 
в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также 
их должностных лиц, муниципальных служащих, 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 или информации либо осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными 
правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации;

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

7) отказ Управления, предоставляющего государственную услугу, муниципального служащего, должностного лица Управле-
ния, предоставляющего государственную услугу, муниципального служащего, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в вы-
данных в результате предоставления 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 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».
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5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
Управление отказывает в удовлетворении жалобы, в случае если жалоба признана необоснованной.
Случаи, при которых Управление вправе оставить жалобу без ответа:
если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ о 

результатах рассмотрения жалобы;
при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, гражданского служащего, а также членов его семьи, на жалобу не дается ответ о результатах 
рассмотрения жалобы 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;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается, и она не подлежит 
направлению на рассмотрение в Управление, и его должностному лицу, гражданскому служащему, 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 в Управление, МФЦ, администрацию Новоалександровского городского округа Ставропольского края, 

являющееся учредителем МФЦ, а также организации, указанные в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в Управление, МФЦ, администрацию Новоалексан-
дровского городского округа Ставропольского края, являющееся учредителем МФЦ, а также организации, указанные в части 
11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

в электронном виде посредством использования:
официального портала администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края 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 

администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее - соглашение 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 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, фамилия, 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 теле-

фона, 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 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 Управления, последний обязан 

сообщить ему свою фамилию, имя, отчество, должность и 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 
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лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных 
услуг, на официальном сайте органов местного самоуправления администрации Новоалександровского муниципального 
района Ставропольского края, на Едином 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 начальнику 
Управления.

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников МФЦ, а также на организации, указанные в части 11 
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 начальника Управления, руководителя МФЦ, участвующего в предоставлении государственной 
услуги, подаются главе Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жа-
лобе 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 пятнадцати 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 пяти 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 принимается 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;

отказывается в удовлетворении жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный мотивированный ответ по результатам 

рассмотрения жалобы (далее - ответ по результатам рассмотрения жалобы).
При удовлетворении жалобы Управлением:
принимаются 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 ответе по результатам рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляемых Управлением, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения 
заявителю за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения государственной услуги.

В случае отказа в удовлетворении жалобы в ответе по результатам рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятия соответствующего решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и почто-
вому 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:
1) наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица Управления, принявшего 

решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Управления, муниципальном 

служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок 

предоставления результата государственной услуги;
7) сведения о сроке и 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.
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Приложение 1
к административному регламенту предоставления 

администрацией Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края государственной 

услуги «Назначение и осуществление ежемесячной 
денежной выплаты реабилитированным лицам 

и лицам, признанным пострадавшими от 
политических репрессий, в соответствии с Законом 

Ставропольского края от 7 декабря 2004 г. № 
100-кз «О мерах социальной поддержки жертв 

политических репрессий»

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УПРАВЛЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

 

Прием и регистрация документов 

Взаимодействие Управления с организациями, участвующими в 
предоставлении услуги 

Проверка права 

Решение о назначении ЕДВ 

Отказ о назначении ЕДВ 

Уведомление о назначении ЕДВ 

Уведомление об отказе в 
назначении ЕДВ 

Формирование выплатных 
документов 

Обжалование отказа в 
досудебном порядке 

Выплатные документы 

Обращение гражданина Информирование и 
 консультирование 

Жалоба 

Перечисление ЕДВ по ведомостям в почтовые отделения связи или в 
кредитные учреждения для зачисления ЕДВ на лицевые счета получателей 

Неполучение ЕДВ Получение ЕДВ 

Приглашение получателя 
ЕДВ, уточнение причины 

неполучения ЕДВ 

Прекращение выплаты ЕДВ Заявление об 
изменении 
реквизитов 

Ввод в базы 
измененных 

данных 

Получение ЕДВ 
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Приложение 2

к административному регламенту предоставления администрацией 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края 

государственной услуги «Назначение и осуществление ежемесячной 
денежной выплаты реабилитированным лицам и лицам, признанным 

пострадавшими от политических репрессий, в соответствии с 
Законом Ставропольского края от 7 декабря 2004 г. № 100-кз «О 

мерах социальной поддержки жертв политических репрессий»

В _______________________________________
(наименование органа труда и СЗН или МФЦ)

_________________________________________
_________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о назначении ежемесячной денежной выплаты

Гр._________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения: ________________
Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования:
____-____-____-___
адрес регистрации по месту жительства: _________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
адрес регистрации по месту пребывания (если есть): ______________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
контактный телефон ___________________, е-mail: ___________ (если есть).
Прошу установить мне ежемесячную денежную выплату (далее – ЕДВ) как _________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(указать категорию)
Прошу выплачивать установленную мне ЕДВ через:

Кредитная организация (наименование) 
_________________________________, номер отделения и его 
структурного подразделения __________/_______________________
__________________________________________________________,
лицевой счет: ______________________________________________
__________________________________________________________

почтовое отделение № ________
по адресу:
регистрации по месту жительства:
или регистрации по месту пребывания (нужное 
обвести)

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.

Обязуюсь в десятидневный срок информировать органы социальной защиты населения об изменении статуса, дающего 
право на получение ежемесячной денежной выплаты, перемене места жительства и других обстоятельствах, влияющих на 
прекращение ЕДВ.

Я предупрежден об ответственности за предоставление неполных или недостоверных сведений и документов. Согласен 
на обработку предоставленных мною персональных данных в целях предоставления государственной услуги.

Ранее меры социальной поддержки получал в органе социальной защиты населения, расположенном в ___________
_____________________________________________________________________________________________ районе (городе)

(указать район(город))
___________________________________________________________________________________________________________

(указать субъект Российской Федерации)
Документ о праве на меры социальной поддержки _________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________
получал (ранее представлял) в органе социальной защиты населения, расположенном в _________________________________
__________________________________________________________________ районе (городе) Ставропольского края.
Получаю пенсию в управлении Пенсионного фонда РФ по _________________________________________________________
району (городу) Ставропольского края, ином органе: ______________________________________________________________

Прошу сообщить о принятом решении

почтой на адрес регистрации по месту 
жительства (пребывания)

электронной почтой по телефону

Дата подачи заявления: _______.20___ г. Подпись получателя_________________
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Заявление зарегистрировано ______.20___ г. № _____________________________
Принял заявление и документы: документ о праве на льготы, документ, удостоверяющий личность, ______________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
(должность специалиста, ответственного за прием документов) (подпись) (инициалы, фамилия)

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
(линия отреза)

Расписка о приеме заявления и документов
Заявление о назначении ежемесячной денежной выплаты и другие документы _________________________________

___________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя в родительном падеже)

приняты специалистом _______________________________________________________________________________________
(управление или МФЦ)

____________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество специалиста, ответственного за прием документов)
_________________________________________________________.20_________ г.
Номер в программном комплексе ______________________________________________________________________________
Приняты копии документов:
1. Документ о праве на льготы серии ________ номер ____________________, выданного _______________________________
_________________.20________ г.,
2.Документа, удостоверяющего личность, _______ серии _______ № ______________, выданного _______________________
___________________________________________________________________________________________________________
3.__________________________________________________________________________________________________________
4.__________________________________________________________________________________________________________
Телефон для справок: _________________________________________________________________________________________

Решение будет принято в течение ______ рабочих дней со дня подачи заявления.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
(линия отреза)

Вам будет сообщено о принятом решении: место для отметки:

почтой на адрес регистрации по месту жительства (пребывания)

электронной почтой, указанной в заявлении

по телефону, указанному в заявлении

Напоминаем Вам, что Вы обязаны в десятидневный срок информировать Управление об изменении статуса, дающего 
право на получение государственной услуги, продлении инвалидности, перемене места жительства и других обстоятельствах, 
влияющих на прекращение выплаты. При непредставлении указанных сведений или их несвоевременном предоставлении Вы 
обязаны возвратить излишне выплаченные Вам суммы.

Дата выдачи расписки _____________.20_____.
Подпись специалиста, ответственного за прием документов ___________________
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Приложение 3

к административному регламенту предоставления 
администрацией Новоалександровского городского 

округа Ставропольского края государственной услуги 
«Назначение и осуществление ежемесячной денежной 

выплаты реабилитированным лицам и лицам, признанным 
пострадавшими от политических репрессий, в 

соответствии с Законом Ставропольского края от 7 декабря 
2004 г. № 100-кз «О мерах социальной поддержки жертв 

политических репрессий»

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

Решение о назначении ежемесячной денежной выплаты (ЕДВ)
от ___.____.20___ № ___________

основание: Закон Ставропольского края от 7 декабря 2004 г. № 100-кз 
«О мерах социальной поддержки жертв политических репрессий»

Назначить __________________________________________________________________________, дата рождения ___________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

паспорт серии ___ номер _______ выдан _________________________________________________________________________
____________________________________________________________________, дата выдачи _____._______._______________
проживающему по адресу: ____________________________________________________________________________________
номер ПКУ _____________________________________, СНИЛС ____________________________________________________
категория получателя: ________________________________________________________________________________________
документ, на основании которого назначена ЕДВ: _________________________________________________________________
способ выплаты согласно заявлению: ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(способ выплаты, выплатные реквизиты)
дата подачи заявления на ЕДВ _________________________________________________________________________________
ЕДВ в размере ____________________ рублей, на период с ____._____.20___ пожизненно

период ЕДВ ежемесячный размер ЕДВ (руб.) общая сумма ЕДВ (руб.)

___________________________________________________________________________________________________________
(должность лица, принимающего решение о назначении (отказе в назначении) ЕДВ 	(подпись) (инициалы, фамилия)

(М.П.)

Решение проверил _______________.________________._____________________
                                           (должность)              (подпись)                               (ФИО)

Решение подготовил_______________.________________.____________________
                                           (должность)              (подпись)                               (ФИО)
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Приложение 4
к административному регламенту предоставления 

администрацией Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края государственной услуги 

«Назначение и осуществление ежемесячной денежной 
выплаты реабилитированным лицам и лицам, признанным 

пострадавшими от политических репрессий, в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 7 декабря 

2004 г. № 100-кз «О мерах социальной поддержки жертв 
политических репрессий»

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

Решение об отказе в назначении ежемесячной денежной выплаты (ЕДВ)
от ________.20____ № _______

Гражданину ________________________________, дата рождения _____________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

паспорт серии _____ номер _______ выдан _________________________________
______________________________ дата выдачи «___» _______________________
проживающему по адресу _______________________________________________
номер ПКУ ___________________, СНИЛС _________________________________
дата подачи заявления на ЕДВ ___________________________________________
отказать в назначении ежемесячной денежной выплаты в соответствии с Законом Ставропольского края «О мерах социальной 
поддержки жертв политических репрессий» (далее - ЕДВ) по категории: ____________________________________
______________________________________________________________________
на основании того, что __________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

(перечислить основания для отказа)
______________________________________________________________________
(должность лица, принимающего решение о назначении (отказе в назначении) ЕДВ 	(подпись) (инициалы, фамилия)

(М.П.)
Решение проверил _______________.____________._________________________
                                                 (должность)               (подпись)                   (ФИО)
Решение подготовил_______________.____________.________________________
                                                 (должность)                (подпись)                 (ФИО)
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Приложение 5

к административному регламенту предоставления 
администрацией Новоалександровского городского 

округа Ставропольского края государственной услуги 
«Назначение и осуществление ежемесячной денежной 

выплаты реабилитированным лицам и лицам, признанным 
пострадавшими от политических репрессий, в 

соответствии с Законом Ставропольского края от 7 декабря 
2004 г. № 100-кз «О мерах социальной поддержки жертв 

политических репрессий»

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

Уведомление о назначении ежемесячной денежной выплаты (ЕДВ)
от __________.20____ № _______

Уважаемый (ая) ________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий (ая) по адресу: ____________________________________________
____________________________________________________________________

(наименование органа соцзащиты)
приняло решение от ___._______.20____ № ______ назначить Вам ежемесячную денежную выплату в соответствии с Законом 
Ставропольского края «О мерах социальной поддержки жертв политических репрессий» (далее - ЕДВ)
Категория, в соответствии с которой назначена ЕДВ: ___________________ в размере __________ рублей, на период с 
_________.20____ пожизненно

период ЕДВ ежемесячный размер ЕДВ (руб.) общая сумма ЕДВ (руб.)

способ выплаты согласно заявлению: _____________________________________
______________________________________________________________________

(указать способ выплаты)
Телефон для справок: ______________________.
Напоминаем, что Вы должны известить Управление о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты не позд-
нее, чем в десятидневный срок.
______________________________________________________________________
(должность лица, принимающего решение о назначении (отказе в назначении) ЕДВ (подпись) (инициалы, фамилия)
(М.П.)
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Приложение 6
к административному регламенту предоставления 

администрацией Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края государственной услуги 

«Назначение и осуществление ежемесячной денежной 
выплаты реабилитированным лицам и лицам, признанным 

пострадавшими от политических репрессий, в соответствии 
с Законом Ставропольского края от 7 декабря 2004 г. № 100-

кз «О мерах социальной поддержки жертв политических 
репрессий»

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

Уведомление об отказе в назначении ежемесячной денежной выплаты (ЕДВ) от _________.20___ № _______

Уважаемый (ая) _____________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий (ая) по адресу: _________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа соцзащиты)
приняло решение от ___.___.20___ № ____ отказать Вам в назначении ежемесячной денежной выплаты в соответствии с 
Законом Ставропольского края «О мерах социальной поддержки жертв политических репрессий» (далее — ЕДВ) по категории: 
______________________________________________, на основании того, что _________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(перечислить основания для отказа)
____________________________________________________________________________________________________________
(должность лица, принимающего решение о назначении (отказе в назначении) ЕДВ (подпись) (инициалы, фамилия)
(М.П.)

Приложение 7
к административному регламенту предоставления 

администрацией Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края государственной услуги 

«Назначение и осуществление ежемесячной денежной 
выплаты реабилитированным лицам и лицам, признанным 

пострадавшими от политических репрессий, в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 7 декабря 

2004 г. № 100-кз «О мерах социальной поддержки жертв 
политических репрессий»

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

Решение о прекращении ежемесячной денежной выплаты (ЕДВ)
от _________.20____ № _____________

основание: Закон Ставропольского края от 07 декабря 2004 г. № 100-КЗ 
«О мерах социальной поддержки жертв политических репрессий»

Гражданину _________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)
проживающему по адресу: ____________________________________________________________________________________
номер ПКУ _______________________, прекратить осуществление ЕДВ по категории ________________________________
____ с __________________ 20__,
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Основание прекращения ______________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________

(перечислить основания для прекращения)
___________________________________________________________________________________________________________
(должность лица, принимающего решение о назначении (отказе в назначении) ЕДВ 	(подпись) (инициалы, фамилия)

(М.П.)
Решение проверил __________________._____________._____________________
                                                (должность)                 (подпись)                   (ФИО)
Решение подготовил________________._______________.____________________
                                               (должность)                   (подпись)                   (ФИО)

Приложение 8
к административному регламенту предоставления 

администрацией Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края государственной услуги 

«Назначение и осуществление ежемесячной денежной 
выплаты реабилитированным лицам и лицам, признанным 

пострадавшими от политических репрессий, в 
соответствии с Законом Ставропольского края от 7 декабря 

2004 г. № 100-кз «О мерах социальной поддержки жертв 
политических репрессий»

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

Уведомление
о прекращении ежемесячной денежной выплаты (ЕДВ)

от ___.___.20__ № __________

Уважаемый(ая) _____________________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий(ая) по адресу: __________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа соцзащиты)
приняло решение от ___.___.20__ № __________ прекратить Вам выплату ЕДВ в соответствии с Законом Ставропольского 
края «О мерах социальной поддержки жертв политических репрессий» с ___.___.20__ категория, в соответствии с которой 
выплачивалась ранее ЕДВ: ___________________________, в связи со следующим:____________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(перечислить основания прекращения)
Для восстановления ЕДВ Вы вправе представить ________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
Телефон для справок: ________________________________________________________________________________________.
Напоминаем, что Вы должны известить Управление о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты не позднее 
чем в десятидневный срок
___________________________________________________________________________________________________________
(должность лица, принимающего решение о назначении (отказе в назначении) ЕДВ) (подпись) (инициалы, фамилия)
(М.П.)
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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 11 декабря 2019г.                                                                                                              № 1796

Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией Новоалександровского 

городского округа Ставропольского края государственной 
услуги «Осуществление назначения и выплаты социального 

пособия на погребение»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О 
наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских органов 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», постановлением администрации Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края от 26 декабря 2017 г. № 302 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 
муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных и (или) муниципальных услуг 
в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края», администрация Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление назначения и выплаты социального пособия 
на погребение».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского муниципального района 
Ставропольского края от 18 января 2017 г. № 32 «Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией Новоалександровского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Назначение 
и выплата социального пособия на погребение».

3. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Новоалександровский вестник» и разместить на 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края (www.newalexandrovsk.ru). 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края оровенко Л.Н.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Исполняющий обязанности главы
администрации, заместитель главы

администрации – начальник
территориального отдела г.

Новоалександровска администрации
Новоалександровского городского округа

Ставропольского края И.В.Картишко
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Приложение

к постановлению администрации
Новоалександровского

городского округа
Ставропольского края

от 11 декабря 2019 г. № 1796

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края государственной услуги «Осуществление назначения и выплаты 

социального пособия на погребение»

1.	 I.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Став-
ропольского края государственной услуги «Осуществление назначения и выплаты социального пособия на погребение» (да-
лее соответственно – Административный регламент, государственная услуга, социальное пособие на погребение), определяет 
стандарт и порядок предоставления государственной услуги гражданам, взявшим на себя обязанность осуществить погребе-
ние умершего в случаях, если умерший не подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудо-
способности и в связи с материнством на день смерти и не являлся пенсионером, а также в случае рождения мертвого ребенка 
по истечении 154 дней беременности

1.2. Круг заявителей:
Заявителями являются супруг, близкие родственники, иные родственники, законные представители осуществляющие 

свои полномочия на основании доверенности, выдаваемой в порядке, установленном гражданским законодательством Россий-
ской Федерации или иные лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы управления труда и социальной защиты населения 

администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее – управление), справочных телефонах, 
адресах официальных сайтов, электронной почты:

1.3.1.1. Местонахождение управления: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, 
ул. Ленина, д. 50.

График работы управления: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00, суббота, воскресенье – 
выходной.

Справочные телефоны управления: 8 (86544) 6-32-94.
Адрес официального портала Новоалександровского городского округа Ставропольского края: www.newalexandrovsk.ru.
1.3.1.2. Информация о местах нахождении и графике работы организаций, участвующих в предоставлении государ-

ственной услуги:
Государственное учреждение Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Новоалександровскому 

району Ставропольского края: г. Новоалександровск, ул. К. Маркса, 198.
Государственное учреждение Ставропольское региональное отделение Фонда социального страхования Российской 

Федерации Филиал № 1: г. Изобильный, ул. Садовая, 60.
1.3.1.3. Справочные телефоны:
Государственное учреждение Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Новоалександровскому 

району Ставропольского края – 8 (86544) 5-46-03;
Государственное учреждение Ставропольское региональное отделение Фонда социального страхования Российской 

Федерации Филиал № 1 – 8 (86546) 2-35-08.
1.3.1.4. 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,
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письменного обращения заявителя в управление путем направления почтовых отправлений по адресу: 356000, 
Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, д. 50;

обращения по телефонам управления: 8 (86544) 6-32-94, размещенным в сети «Интернет» на официальном сайте 
министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края (http://minsoc26.ru)

 обращения в форме электронного документа с:
использованием электронной почты управления по адресу: novoal.utszn@yandex.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 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляющего государственную 
услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги

На информационных стендах управления в доступных для ознакомления местах и на официальном портале 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии:

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

извлечения из Административного регламента (полная версия текста Административного регламента размещается в сети 
«Интернет» на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края: www.newalexandrovsk.ru);

график работы управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса официального портала и электронной почты, по 
которым заявитель может получить необходимую информацию и документы;

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление государственной услуги.
Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, основанная на сведениях об услугах, 

содержащихся в федеральной 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 портале 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на едином портале, 
региональном портале и официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, осуществляется 
без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка 
которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление 
им персональных данных.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
Наименование государственной услуги - осуществление назначения и выплаты социального пособия на погребение.
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу 
Государственная услуга предоставляется управлением труда
Заявитель самостоятельно осуществляет действия, согласования, необходимые для получения государственной услуги, 

связанные с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, в том числе получения 
услуг, включенных в перечень, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнитель-
ной власти Ставропольского края государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 
государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Ставропольского края от 24 июня 2011 г. № 250-п.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления государственной услуги является:
назначение и выплата социального пособия на погребение;
отказ в назначении и выплате социального пособия на погребение.
2.4. Срок предоставления государственной услуги
Государственная услуга предоставляется в следующие сроки: принятие решения о назначении (об отказе в назначении) 

пособия осуществляется в день представления заявителем (представителем) заявления и прилагаемых документов;
выплата социального пособия на погребение производится в день обращения при наличии полного пакета документов, 

предусмотренного п. 2.6.1. Административного регламента.
В случае представления заявителем документов не в полном объеме и (или) ненадлежаще оформленных, в 

предоставлении государственной услуги отказывается. 
В случае отказа в предоставлении государственной услуги, выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления государственной услуги, осуществляется в течение 1 часа рабочего времени в день получения 
утвержденного решения о предоставлении государственной услуги.

2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Ставропольского края, 
регулирующие предоставление государственной услуги

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, 
регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 
размещен на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляющего 
государственную услугу, в сети «Интернет», на едином портале, на региональном портале и в региональном реестре.

http://minsoc26.ru/
consultantplus://offline/ref=5EA2696EA073331092039BA7F23F49C14E7F56267E09A3E31CE01E85AFD9713442C8F685160D4FB9F01A30xBaBO 
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации для предоставления государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, порядок их представления

2.6.1. Для назначения социального пособия на погребение заявитель представляет в управление заявление по форме 
согласно приложению 2 к Административному регламенту и следующие документы:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина, получателя социального пособия;
справку о смерти либо справку о рождении, подтверждающую факт государственной регистрации рождения мертвого 

ребенка установленной формы, выданный органом, уполномоченным на ее выдачу;
трудовую книжку умершего (ей), в случае непредставления трудовой книжки умершего, 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;

справку о том, что умерший не являлся пенсионером на день смерти из территориального органа Государственного 
учреждения Управления Пенсионного фонда Российской Федерации по Новоалександровскому району Ставропольского края;

справка о том, что умерший добровольно не вступал в правоотношения по обязательному социальному страхованию 
на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством из Государственного учреждения Ставропольского 
регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации филиала № 1.

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем
Заявитель имеет право представить документы лично в управление по адресу: г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении 
государственной услуги и которые заявитель должен представить самостоятельно

Справка о том, что умерший не являлся пенсионером на день смерти из территориального органа Государственного 
учреждения Управления Пенсионного фонда Российской Федерации по Новоалександровскому району Ставропольского края.

Справка о том, что умерший добровольно не вступал в правоотношения по обязательному социальному страхованию 
на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством из Государственного учреждения Ставропольского 
регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации филиала № 1.

Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации, не указанных в пункте 2.6, 2.7 Административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
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 фамилии, имена, отчества гражданина указаны не полностью (фамилия, инициалы);
копии документов не заверены нотариально (при направлении документов по почте).
Заявитель, которому было отказано в принятии заявления и документов к рассмотрению, имеет право повторно обра-

титься за назначением социального пособия на погребение.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
2.9.1. Основаниями для отказа государственной услуги являются:
представления заявителем документов не в полном объеме и (или) ненадлежаще оформленных документов.
представленные документы не подтверждают право заявителя на предоставление государственной услуги;
обращение по истечении шести месяцев со дня смерти гражданина;
умерший на день смерти являлся пенсионером;
умерший на день смерти подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности 

и в связи с материнством.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о до-

кументе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
К услугам необходимым и обязательным для предоставления государственной услуги относится открытие счета в 

кредитной организации (в случае выплаты социального пособия на погребение 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 государственной услуги не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги
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, 
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необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, и при получении результата предоставления 
государственной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди:
для получения государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной записи – 10 минут;
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых 

и обязательных для предоставления государственной услуги
Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется посредством внесения в журнал учета приема 

заявлений (приложение 3 к Административному регламенту) в течение 15 минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для за-

полнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и переч-
нем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 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 и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Вход в здание управления оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
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.

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.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические 

требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» 
«Российская газета», 21.06.2003, № 120 и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

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

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

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
К показателям доступности и качества государственных услуг относятся:
1. Своевременность (Св):
Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затраченное 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,
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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 предоставлении 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 результат услуги по месту жительства, например, 

наличие графика приема должностное лицоами 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 затребованы лишние документы.
Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть принято, потребуется повторное обращение.
Кобслуж = 100%, если сотрудники вежливы, корректны, предупредительны, 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 – количество 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%, где 

обжК  = количество обжалований при предоставлении государственной услуги;
заявК = количество заявителей.

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

Для осуществления контроля качества и доступности услуги и определения обобщенных показателей за определенный 
промежуток времени необходимо сумму показателей по каждому получателю разделить на количество получателей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения

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 на предоставление государственной услуги;
проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и формирование личного дела;
принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги;
уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги либо о назначении (отказе в назначении) социального 

пособия на погребение;
формирование выплатных документов.
3.2. Описание административных процедур
3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством 

телефонной связи в управление. 
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 и списка документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним.
Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения 

административной процедуры – 20 минут.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за 

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

Должностное лицо управления, ответственное за консультирование заявителя, регистрирует факт обращения заявителя 
путем внесения информации об обращении заявителя в журнале по устанавливаемой управлением форме.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление государственной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в управление с комплектом 

документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента.
Содержание административной процедуры включает в себя:
установление личности заявителя (при личном обращении), проверку полномочий законного представителя либо иного 

доверенного лица действовать от имени заявителя (при обращении законного представителя, либо иного доверенного лица);
прием, проверку прилагаемых документов на их соответствие требованиям, а также на соответствие изложенных в них 

сведений паспорту или иному документу, удостоверяющему личность заявителя, регистрацию документов;
 оформление и выдачу расписки-уведомления о приеме заявления и прилагаемых документов и передачу ее заявителю 

(представителю).
Указанная административная процедура выполняется специалистом, ответственным за прием и регистрацию 

документов.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 15 минут. 
В случае представления заявителем документов не в полном объеме и (или) неправильно оформленных, ответственный 

специалист по итогам приема документов отдает заявителю уведомление об отказе. 
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет в 2-х экземплярах расписку о приеме и регистрации 

заявления и документов по форме согласно приложению 2, вводит информацию об обращении и подаче заявления на получение 
государственной услуги в автоматизированную систему «Адресная социальная помощь» (далее соответственно - АС АСП). 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю:
расписки о приеме и регистрации заявления и документов;
уведомления об отказе.
3.2.3. Проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и формирование личного дела
Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя ввод правовой информации в АС АСП, проверку права 

заявителя на получение пособия, формирование личного дела и подготовку проекта решения о назначении и выплате (об 
отказе в назначении) социального пособия на погребение.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не более 1 часа рабочего времени. 
Указанная административная процедура выполняется специалистом ответственным за проверку права и формирование 

личного дела.
Критериями принятия решения о назначении (отказе в назначении) социального пособия на погребение являются 

основания, указанные в пп.2.6 и 2.9.1 Административного регламента.
Результатом административной процедуры является формирование личного дела и приобщение к нему подготовленного по уста-

новленной форме проекта решения о назначении и выплате социального пособия на погребение (приложение 4 к Административному регла-
менту) либо проекта решения об отказе в назначении социального пособия на погребение (приложение 5 к Административному регламенту).

Специалист, ответственный за проверку права и формирование личного дела, передает сформированное личное 
дело и приобщенные к нему документы, начальнику отдела, который их визирует и передает на утверждение руководителю 
управления или его заместителю.

3.2.4. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела и проекта соответствующего 

решения руководителю управления или его заместителю.
Содержание административной процедуры включает в себя утверждение проекта решения о назначении и выплате 

(отказе в назначении) социального пособия на погребение путем заверения соответствующего решения подписью и гербовой 
печатью управления.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не более 15 минут.
Указанная административная процедура выполняется руководителем управления или его заместителем.
Критериями принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги являются 

основания, указанные в п.п. 2.6, 2.7 и 2.9.1 Административного регламента.
Результатом административной процедуры является передача личного дела и утвержденного решения о назначении и 

выплате социального пособия на погребение должностному лицу, ответственному за формирование выплатных документов. 
3.2.5. Формирование выплатных документов
Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу, ответственному за форми-

рование выплатных документов, личного дела и утвержденного решения о назначении и выплате социального пособия на погребение.
Содержание административной процедуры включает в себя формирование и утверждение выплатных документов 

социального пособия на погребение и передачу их в российские кредитные и доставочные организации. Выплатные документы 
формируются должностным лицом с использованием программно – технического комплекса.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 2 часов рабочего времени в день получения 
утвержденного решения о предоставлении государственной услуги.
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Указанная административная процедура выполняется должностным лицом, ответственным за формирование выплатных 

документов, должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным бухгалтером, руководителем управления.
Результатом административной процедуры является утверждение надлежаще оформленных выплатных документов 

подписью и гербовой печатью либо электронно-цифровой подписью руководителя управления.
Процедура заканчивается передачей утвержденных списков на выплату социального пособия на погребение в 

российские кредитные и доставочные организации.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий ответственных специалистов, определенных ад-
министративными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется начальником отдела, в компетен-
цию которого входит осуществление назначения и выплаты социального пособия на погребение, либо лицом, его замещающим, 
путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, норматив-
ных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги

Периодичность осуществления текущего контроля:
постоянно, при каждом обращении заявителя за предоставлением государственной услуги по вопросам, связанным с 

принятием решения о предоставлении государственной услуги.
4.2. Проверки полноты и качества оказания государственной услуги осуществляются на основании локальных правовых 

актов (приказов) управления, предоставляющего государственную услугу
Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, 

выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 
заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежеквартальных или годовых планов работы 
управления), внеплановыми и тематическими. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
государственной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

4.4. Должностные лица управления, предоставляющие государственную услугу, несут ответственность в соответствии 
с законодательством Российской Федерации за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления государственной услуги. Персональная ответственность должностных лиц управления, предоставляющих 
государственную услугу, закрепляется в должностных инструкциях

4.5. 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.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме с 
использованием информационных ресурсов в информационно-коммуникационной сети «Интернет» и Единого портала.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, 
предоставляющего государственную услугу, организаций, указанных в части 11 статьи 16 

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

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), 
принятых (осуществленных) управлением, его должностными лицами, муниципальными служащими, а также организациями, 
указанными в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», их должностных лиц, работников в ходе предоставления государственной услуги, в  порядке, предусмотренном главой 
21 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – жалоба).

5.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) управления, предоставляющего государственную услугу, его долж-
ностных лиц, муниципальных служащих рассматривается в соответствии с постановлением администрации Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края от 04.09.2019 г. № 1307«Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения 
жалоб на решение и действия (бездействия) администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, органов 
администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, 
муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
в Новоалександровском городском округе» и его работников при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об орга-
низации  предоставления государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников, принятые (осуществленные) в 
ходе предоставления государственной услуги, рассматривается в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 
от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов 
исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюд-
жетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полно-
мочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, пред-
усмотренных частью 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
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и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».
5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется по телефону, при личном 

приеме, с использованием электронной почты управления, на едином портале и региональном портале.
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия) управления, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, 
муниципальных служащих, организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»:

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на ре-

шения 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 11 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 администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 04.09.2019 №1307 «Об утверждении 
Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решение и действия (бездействия) администрации Новоалександровского городско-
го округа Ставропольского края, органов администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг в Новоалександровском городском округе» и его работников при предоставлении государственных и муниципальных услуг»

5.5. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на едином портале и 
региональном портале».

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления администрацией

 Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной

услуги «Осуществление назначения и выплаты
социального пособия на погребение»

БЛОК-СХЕМА 
предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги 

«Осуществление назначения и выплаты социального пособия на погребение»
 

Обращение заявителя 

Информирование и 
консультирование 

Проверка права и принятие решения 
о назначении (отказе в назначении) 
социального пособия на погребение 

Прием и регистрация документов 

Непредставление 
полного пакета 

документов 

Решение о назначении социального 
пособия на погребение 

Решение об 
отказе в 

назначении 
социального 
пособия на 
погребение 

 

Уведомление 
об отказе в 
назначении 
социального 
пособия на 
погребение 

Уведомление о назначении 
социального пособия на погребение 

Отказ в принятии 
заявления к 

рассмотрению 

Передача платежных документов и 
списков на выплату в российские 

кредитные организации или в 
ФГУП «Почта России» 

Формирование выплатных документов 

Обжалование в 
досудебном, 

судебном 
порядке отказа 
в назначении 
социального 
пособия на 
погребение 
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Приложение 2

к административному регламенту
предоставления администрацией

 Новоалександровского
городскогоокруга Ставропольского края 

государственной услуги 
«Осуществление назначения и выплаты

социального пособия на погребение»

Заявление о назначении социального пособия на погребение

Гр.______________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Адрес___________________________________________________________________________________________________
Тел. №________________________________________________
Паспорт

Серия Дата выдачи
Номер Дата рождения
Кем выдан

Прошу назначить мне социальное пособие на погребение на умершего
гр._____________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, адрес)
Для назначения социального пособия на погребение предоставляю следующие документы:

№ п/п Наименование документов Кол-во экз-ов
1. Справка о смерти (о рождении мертвого ребенка, ф.33)
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.

Прошу выплатить социальное пособие на погребение через: кредитное учреждение (наименование учреждения) ______
___________________________________________________________________________________________________________
на счет №___________________________________________________________________________________________________
на имя ____________________________________________________________________________________________
через почтовое отделение по адресу регистрации (проживания или пребывания) ___________________________
__________________________________________________________________________________________________
Дата подачи заявления: ____.20__ Подпись получателя _____________
___________________________________________________________________________________________________________

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ
должностным лицом _____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
приняты от гр-на____________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
Заявления и документы: ______________________________________________________________________________________
Дата приема документов ____________.20____, № книги учета ___________,
№ записи_______
Для справок: телефон ___________________. Е-mail: ____________________
Подпись должностного лица __________

оборот Приложения 2

Также согласен (на) на бессрочную (до особого распоряжения) обработку моих персональных данных в 
целях предоставления мне социального пособия на погребение и на истребование необходимых сведений из 
других органов и организаций, в рамках предоставления государственной услуги.
__________________________________________________________________________________________________
Дата ФИО полностью, подпись заявителя
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Приложение 3
к административному регламенту
предоставления администрацией

 Новоалександровского городского округа
 Ставропольского края государственной

услуги «Осуществление назначения и выплаты
социального пособия на погребение»

Журнал учета приема
 заявлений о назначении социального пособия на погребение

№ 
п/п

Дата 
приема 
заявле-

ния

Ф.И.О. 
умершего, дата 

рождения 

Дата 
смерти

Ф.И.О. 
заявите-

ля

Адрес ре-
гистрации 
(прожива-

ния)

Дата 
принятия 
решения 
о назна-
чении

Размер 
выпла-

ты

№ 
лич-
ного 
дела

Перечень 
принятых 
докумен-
тов, их 

кол-во в 
листах

Фамилия, 
инициалы, 

подпись 
должност-
ное лицо

Подпись 
заявите-

ля

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Приложение 4
к административному регламенту
предоставления администрацией

 Новоалександровского
городского округа

 Ставропольского края государственной
услуги «Осуществление назначения 

и выплаты социального пособия 
на погребение»

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

РЕШЕНИЕ № _____ от ______
о назначении и выплате социального пособия на погребение 

Заявка на социальные пособия на погребение
№ _______________ от _____

НАЗНАЧИТЬ

Фамилия, имя, отчество заявителя____________________________________
Адрес регистрации, проживания заявителя_____________________________
Списки (сбербанк, банк), лицевой счет_________________________________

Ф.И.О. умершего, дата смерти Вид пособия Начало 
выплаты

Окончание 
выплаты

Сумма

Расчет произвёл

Расчет проверил

Руководитель управления

/Фамилия, имя, отчество должностное лицо/

/Фамилия, имя, отчество должностное лицо/

/Фамилия, имя, отчество/
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Приложение 5

к административному регламенту
предоставления администрацией

 Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной

услуги «Осуществление назначения и выплаты
социального пособия на погребение»

Управление труда и социальной защиты населения администрации 
Новоалександровского 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)
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 может обжаловать в министерство труда и социальной 
защиты населения Ставропольского края и (или) в судебном порядке.

должностное лицо ___________________________________________________________________________________________
(подпись) (фамилии и инициалы должностного лица)
Руководитель ________________________________________________________________________________________________
М.П.

Приложение 6
к административному регламенту
предоставления администрацией

 Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной

услуги «Осуществление назначения и выплаты
социального пособия на погребение»

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

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ ________ от ________

о назначении социального пособия на погребение

Уважаемая(ый) ______________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
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Уведомляем Вас, что в соответствии со ст. 10 Федерального закона Российской Федерации от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О 
погребении и похоронном деле» Вам назначено социальное пособия на погребение в размере: ____________________________
___________________________________________________________________________________________________________

должностное лицо

Руководитель
М.П.

______________________/Фамилия, имя, отчество/

______________________/Фамилия, имя, отчество/

Приложение 7
к административному регламенту
предоставления администрацией

 Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной

услуги «Осуществление назначения и выплаты
социального пособия на погребение»

Управление труда и социальной защиты населения администрации 
Новоалександровского 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: _____________________________________________________________________________________________

должностное лицо

Руководитель
М.П.

_______________________/Фамилия, имя, отчество/

_______________________/Фамилия, имя, отчество/
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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 

ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
11 декабря 2019г.                                                                                                               № 1797

Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией Новоалександровского 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»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении органов 
местного самоуправления муниципальных районов и городских органов 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», приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края от 13 мая 
2019 г. № 150 «О внесении изменений в типовой административный регламент предоставления органом труда и социальной 
защиты населения администрации муниципального района (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», постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края от 26 декабря 2017 г. № 302 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных 
функций и административных регламентов предоставления государственных и (или) муниципальных услуг в администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края», администрация Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского 
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»

2. Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского муниципального района 
Ставропольского края от 07 августа 2017 г. № 614 «Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией Новоалександровского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Назначение 
и выплата пособия на ребенка».

3.Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Новоалександровский вестник» городского округа 
Ставропольского края www.newalexandrovsk.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края Горовенко Л.Н.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Исполняющий обязанности главы
администрации, заместитель главы

администрации – начальник
территориального отдела

г.Новоалександровска администрации
Новоалександровского городского округа

Ставропольского края
И.В.Картишко
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Приложение
к постановлению администрации

Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
от 11 декабря 2019 г. № 1797

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления администрацией 
Новоалександровского 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»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования типового административного регламента
Административный регламент предоставления  администрацией Новоалександровского 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, 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 труда и социальной защиты населения 

администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края и муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском 
округе» (далее соответственно – управление, МФЦ), их справочных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной 
почты:

1.3.1.1. Местонахождение управления: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, 
ул. Ленина, д. 50.

График работы управления: понедельник – пятница с 8 - 00 до 17 - 00, перерыв с 12 - 00 до 13 - 00, суббота, воскресенье 
– выходной.

Справочные телефоны управления: 8 (86544) 6-32-94.
Адрес официального портала Новоалександровского городского округа Ставропольского края: www.newalexandrovsk.

ru.
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 (далее – министерство) (http://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 управление путем направления почтовых отправлений по адресу: 356000, 

Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, д. 50;
обращения по телефонам управления: 8 (86544) 6-32-94, по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на 

официальных сайтах министерства экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), министерства труда 

consultantplus://offline/ref=B6B5497B8A47FF7AE42A7EFA16A70D6E2E58CF0062BFDDA029B49F6282AC854CAC31B089B6A10C4719975A5F73A16DE569H6EEM
consultantplus://offline/ref=B6B5497B8A47FF7AE42A7EFA16A70D6E2E58CF0062BFDDA029B49F6282AC854CAC31B089B6A10C4719975A5F73A16DE569H6EEM
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и социальной защиты населения Ставропольского края (http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров 
Ставропольского края (www.umfc26.ru);

обращения в форме электронного документа с:
использованием электронной почты управления по адресу: novoal.utszn@yandex.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 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляющего государственную 
услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги

На информационных стендах управления в доступных для ознакомления местах и на официальном портале 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии:

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

извлечения из Административного регламента (полная версия текста Административного регламента размещается в сети 
«Интернет» на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края: www.newalexandrovsk.
ru);

график работы управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса официального портала 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, 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 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 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 портале 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на едином портале, 
региональном портале и официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, осуществляется 
без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка 
которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление 
им персональных данных

II. 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. 
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;

органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края.

http://minsoc26.ru
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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 более 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. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Ставропольского края, 
регулирующие предоставление государственной услуги

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского 
края, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования), размещен на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края. 

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 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 
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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
Форма заявления может быть получена заявителем:
непосредственно в управлении по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. 

Новоалександровск, ул. Ленина, д. 50;
в МФЦ;
в сети «Интернет» на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края (www.

newalexandrovsk.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: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. 

Ленина, д. 50;
лично в МФЦ;
путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправлением) в управление по адресу: 356000, 

Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, д. 50:
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 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;
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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 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 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 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, 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 управления по месту жительства (пребывания) другого родителя (усыновителя) о неполучении им пособия (в 
случае раздельного проживания родителей (усыновителей);

справка управления 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;
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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;
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 органа соцзащиты, 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;
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;
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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), 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 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 заявления о предоставлении государственной услуги и услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, и при получении результата предоставления таких 
услуг

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 в день подачи заявления в течение 15 минут 
должностным лицом управления посредством внесения в журнал регистрации заявлений о назначении пособия на ребенка 
(далее - журнал регистрации заявлений) по форме, указанной в приложении 3 к Административному регламенту, либо 
должностным лицом МФЦ в учетных формах, предусмотренных МФЦ.

Заявление о предоставлении государственной услуги, направленное 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 государственная услуга, к залу ожидания, местам для 
заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 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.

Места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги должны соответствовать 
комфортным условиям для заявителей.
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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 электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» 
«Российская газета», 21.06.2003, № 120 и 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 взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги 

и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения 
государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в 
том числе в полном объеме), в любом структурном подразделении органа исполнительной власти края, предоставляющего 
государственную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении 
нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15 Федерального закона «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – комплексный запрос)

К показателям доступности и качества государственных услуг относятся:
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/бс + Дэл + Динф + Джит + Дмфц,
где:
Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону:
Дтел = 5% - можно записаться на прием по телефону;
Дтел = 0% - нельзя записаться на прием по телефону.
Дврем - возможность прийти на прием в нерабочее время:
Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%).
Дб/бс - наличие безбарьерной среды:
Дб/бс = 20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске:
Дб/бс = 10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека;
Дб/бс = 0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Дэл - наличие возможности подать заявление в электронной форме:
Дэл = 20% - можно подать заявление в электронной форме;
Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронной форме.
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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:
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;
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 / Кзаявл 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 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 
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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 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 
управлением 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 управление 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.

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 управления, 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».

В случае если при обращении в электронной форме за получением государственной услуги идентификация и 
аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и 
аутентификации, то заявитель имеет право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за 
получением государственной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического 
лица установлена при личном приеме.
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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, подписывающего электронный документ (если такие ограничения установлены).

Уведомление о принятии заявления, поступившего в управление, предоставляющее государственную услугу, в 
электронной форме посредством 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 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.
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.

III. 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 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;
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 
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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 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
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в управление либо в МФЦ с 

комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов, оформление и выдачу 

расписки-уведомления о приеме документов.
В случае представления заявителем документов не в полном объеме и (или) неправильно оформленных управление 

в течение 2 рабочих дней со дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недостающих документов и 
(или) документов, неправильно оформленных по форме, указанной в приложении 4 к Административному регламенту. Срок 
приостановления предоставления государственной услуги составляет 30 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 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 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.

3.2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме
При поступлении заявления и документов в электронной форме через официальный сайт управления, единый портал, 

региональный портал 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 
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срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 
использованием средств официального сайта управления, единого портала, регионального портала в единый личный кабинет 
по выбору заявителя.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных (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.

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 и. управлением

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 
соцзащиты, ответственному за назначение пособия.

3.2.4. Истребование документов в случае проведения дополнительной проверки сведений о доходах семьи
Основанием для истребования документов является поступление документов от должностного лица управления либо 

МФЦ, ответственного за прием и регистрацию документов, и решение руководителя управления о проведении дополнительной 
проверки сведений о доходах семьи по форме, указанной в приложении 5 к Административному регламенту.

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

Общий максимальный срок истребовании документов в случае проведения дополнительной проверки сведений о 
доходах семьи не более 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, 
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.
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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 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:
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 органа соцзащиты.

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.

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.

IV. 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, 
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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 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, предоставляющее государственную услугу, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные 
в части 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, предоставляющего государственную услугу, его должностные лица, МФЦ, организации, 
указанные в части 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 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.

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.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, 
предоставляющего государственную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального 

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

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых 
(осуществленных) управлением, его должностными лицами, муниципальными служащими, а также МФЦ, организациями, 
указанными в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», их должностных лиц, работников в ходе предоставления государственной услуги, в  порядке, предусмотренном главой 
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21 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – жалоба).

5.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) управления, предоставляющего государственную услугу, 
его должностных лиц, муниципальных служащих рассматривается в соответствии с постановлением администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 04.09.2019 №1307 «Об утверждении Положения об 
особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решение и действия (бездействия) администрации Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края, органов администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края и их должностных лиц, муниципальных служащих, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе» и его работников 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) МФЦ, организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального 
закона «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников, 
принятые (осуществленные) в ходе предоставления государственной услуги, рассматривается в соответствии с постановлением 
Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных 
служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, 
наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной 
сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 11 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».

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется по телефону, при личном 
приеме, с использованием электронной почты управления, на едином портале и региональном портале.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия) управления, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, 
муниципальных служащих, МФЦ, организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»:

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 
федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 
государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению 
государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 11 
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 администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 04.09.2019 №1307 «Об 
утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решение и действия (бездействия) администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края, органов администрации Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском 
округе» и его работников при предоставлении государственных и муниципальных услуг»

5.5. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на едином портале и 
региональном портале.
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Приложение 1
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского 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»

Блок- схема 
предоставления 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»

 

Прием и регистрация 
документов 

Проверка права и принятие 
решения о назначении 
(отказе в назначении) 
пособия на ребенка 

Решение о назначении 
пособия на ребенка 

Уведомление о 
назначении пособия на 

ребенка 

Формирование 
выплатных документов 

Передача платежных документов и 
списков на выплату в российские 

кредитные организации или в ФГУП 
«Почта России» 

 

Формирование и 
направление 

межведомственных 
(ведомственных) 

запросов 

Уведомление об отказе в 
назначение пособия на 

ребенка 
 

Обжалование в досудебном, 
судебном порядке отказа в 

назначении пособия на 
ребенка 

Уведомление о перечне 
недостающих и (или) 

неправильно 
оформленных 

документах и сроке их 
представления 

Представление 
полного пакета 

документов 

Непредставление 
полного пакета 

документов 

Отказ в 
принятии 

заявления к 
рассмотрению 

Истребование 
дополнительных 

документов 

Решение об отказе в 
назначении пособия на 

ребенка 
 

Информирование и 
консультирование 

Обращение заявителя 
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Приложение 2

к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского 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»

Управление труда и социальной защиты населения администрации 
Новоалександровского городского округа

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:

№ п/п Наименование документа Количество 
экземпляров

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.
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3.
4.
5.
6.

 В составе семьи указывается и сам заявитель.
составили:

№ п/п Вид полученного дохода Сумма дохода Место работы (получения 
дохода)

1. Доходы, полученные от трудовой деятельности
2. Выплаты социального характера (пенсии, пособия, стипендии 

и пр.)
3. Иные 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.

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)

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.)
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приняты ____________ и зарегистрированы № ____________________________
                    (дата)
       ____________________________________________________________________________________________________________

       (фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы)
Телефон для справок: _______________»

Приложение 3
к административному регламенту
предоставления администрацией 

Новоалександровского 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»

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 администрацией

Новоалександровского 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»

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 30 календарных дней со 
дня направления уведомления Ваше заявление будет оставлено без рассмотрения.

Вы имеете право повторно обратиться за назначением пособия на ребенка, представив документы с соблюдением 

consultantplus://offline/ref=B6B5497B8A47FF7AE42A7EFA16A70D6E2E58CF0062B8DBA12DB49F6282AC854CAC31B089A4A1544B1992475C76B43BB42C3242EF33BCD8EE2ACF1DE7H9E2M
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требований, установленных Порядком.

Руководитель                     подпись                расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон

Приложение 5
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского 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»

Управление труда и социальной защиты населения администрации 
Новоалександровского городского округа

РЕШЕНИЕ от ________________ № ______
о проведении дополнительной проверки сведений

о доходах семьи

Заявка на пособие на ребенка от __________ N ____
(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 25января 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
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского 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»

Управление труда и социальной защиты населения администрации 
Новоалександровского городского округа

УВЕДОМЛЕНИЕ
от ________ № ____

Уважаемая(ый) ___________________________________________________________________________________________!
                           (фамилия, имя, отчество)
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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
 к административному регламенту

предоставления администрацией
Новоалександровского 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»

Управление труда и социальной защиты населения администрации 
Новоалександровского городского округа

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
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Приложение 8
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского 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»

РЕШЕНИЕ ______________ от ___
об отказе в назначении пособия на ребенка

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

РЕШЕНИЕ ______________ от ___
об отказе в назначении пособия на ребенка

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

ОТКАЗАТЬ в назначении
Фамилия, имя, отчество _______________________________________________________________________________________
Адрес места жительства (пребывания) __________________________________________________________________________
Среднедушевой доход семьи: _______________________________________, период: ___________________________________
Прожиточный минимум: ______________________________________________________________________________________
Причина: ___________________________________________________________________________________________________
Ребенок: ____________________________________________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения ребенка

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

Печать

Приложение 9
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского 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»

Управление труда и социальной защиты населения администрации 
Новоалександровского городского округа

УВЕДОМЛЕНИЕ
от ______________ № ________

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

Сообщаем, что Вам произведено назначение пособия на ребенка: на детей (ребенка):
___________________________________________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество ребенка) (дата рождения ребенка)
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в размере _____________ руб. ______ коп. с ________________ по ___________.

Напоминаем, что Вы должны известить управление о наступлении обстоятельств, влекущих изменение размера 
пособия на ребенка, приостановление или прекращение его выплаты, в месячный срок со дня их наступления.

Руководитель                      подпись               расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон

Приложение 10
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского 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»

Управление труда и социальной защиты населения администрации 
Новоалександровского городского округа

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 акт)

Отказ в назначении пособия на ребенка Вы можете обжаловать в
администрацию Новоалександровского городского округа и (или) в судебном
порядке.

Руководитель                      подпись               расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон
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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 11 декабря 2019г.                                                                                                             № 1798

Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края 
государственной услуги «Осуществление назначения и выплаты единовременного 

пособия при рождении ребенка в соответствии с Федеральным законом 
от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, 

имеющим детей»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 
«О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», Законом Ставропольского 
края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских 
органов 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», постановлением 
администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 26 декабря 2017 г. № 302 «О разработке 
и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов 
предоставления государственных и (или) муниципальных услуг в администрации Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края», администрация Новоалександровского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление назначения и выплаты единовременного 
пособия при рождении ребенка в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях 
гражданам, имеющим детей».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского муниципального района 
Ставропольского края от 03 августа 2015 г. № 854 «Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией Новоалександровского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Назначение 
и выплата единовременного пособия при рождении ребенка».

3. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Новоалександровский вестник» и разместить на 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края (http://newalexandrovsk.ru). 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края Горовенко Л.Н.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Исполняющий обязанности главы
администрации, заместитель главы

администрации – начальник
территориального отдела г.Новоалександровска

администрации Новоалександровского
городского округа Ставропольского края

И.В.Картишко
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Приложение

к постановлению администрации
Новоалександровского

городского округа
Ставропольского края

от 11 декабря 2019 г. № 1798

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского 

края государственной услуги «Осуществление назначения и выплаты единовременного пособия 
при рождении ребенка в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О 

государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края государственной услуги «Осуществление назначения и выплаты единовременного пособия при 
рождении ребенка в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, 
имеющим детей» (далее соответственно – Административный регламент, государственная услуга,  пособие, Закон № 81-
ФЗ) устанавливает стандарт, порядок и сроки предоставления государственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2. 
Административного регламента. 

1.2. Круг заявителей
Один из родителей либо лицо, его заменяющее, в случае если оба родителя либо лицо, их заменяющее, не работают 

(не служат) либо обучаются по очной форме обучения в профессиональных образовательных организациях, образовательных 
организациях высшего образования, образовательных организациях дополнительного профессионального образования и на-
учных организациях;

родитель, с которым ребенок совместно проживает в случае, если родитель не работает (не служит) и брак между ро-
дителями ребенка расторгнут (далее - заявитель);

От имени заявителей запрос о предоставлении государственной услуги (далее - заявление) и документы, предусмо-
тренные пунктом 17 Административного регламента, могут подавать представители заявителей, уполномоченные в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы управления труда и социальной защиты населения 

администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края и муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском 
округе» (далее – управление, МФЦ), их справочных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:

1.3.1.1. Местонахождение управления: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, 
ул. Ленина, д. 50.

График работы управления: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00, суббота, воскресенье – 
выходной.

Справочные телефоны управления: 8 (86544) 6-32-94.
Адрес официального портала Новоалександровского городского округа Ставропольского края: www.newalexandrovsk.ru.
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 (далее – министерство) (http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставропольского края (www.
umfc26.ru).

1.3.1.3. 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 управление путем направления почтовых отправлений по адресу: 356000, 

Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, д. 50;
обращения по телефонам управления: 8 (86544) 6-32-94, по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на 

официальных сайтах министерства экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), министерства труда 

http://www.umfc26.ru
http://www.umfc26.ru
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и социальной защиты населения Ставропольского края (http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров 
Ставропольского края (www.umfc26.ru);

обращения в форме электронного документа с:
использованием электронной почты управления по адресу: novoal.utszn@yandex.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 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляющего государственную 
услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги

На информационных стендах управления в доступных для ознакомления местах и на официальном портале 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии:

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

извлечения из Административного регламента (полная версия текста Административного регламента размещается в сети 
«Интернет» на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края: www.newalexandrovsk.ru);

график работы управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса официального портала 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, 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 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 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 портале 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на едином портале, 
региональном портале и официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, осуществляется 
без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка 
которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление 
им персональных данных.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
Наименование государственной услуги - назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка в 

соответствии Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей». 
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 труда и социальной защиты населения администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края. 

Органами, участвующими в представлении государственной услуги, являются:
территориальные органы Фонда социального страхования Российской Федерации;
органы соцзащиты населения Ставропольского края, субъектов Российской Федерации;
органы местного самоуправления муниципальных образований и городских округов 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, утверждаемый правовым 
актом Правительства Ставропольского края. 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления государственной услуги является:
назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка с направлением заявителю письменного 

уведомления о назначении пособия при рождении ребенка;
отказ в назначении единовременного пособия при рождении ребенка с направлением заявителю письменного 

уведомления об отказе в назначении пособия при рождении ребенка с указанием причин отказа.
2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, 

http://minsoc26.ru
consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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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 более 10 календарных дней с даты приема (регистрации) заявления 
со всеми необходимыми документами 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 10 календарных со дня регистрации 
заявления в управлении либо в МФЦ.

2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Ставропольского края, 
регулирующие предоставление государственной услуги

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, 
регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 
размещен на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляющего 
государственную услугу, в сети «Интернет», на едином портале, на региональном портале и в региональном реестре.

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. В целях получения государственной услуги заявителем подается заявление по форме, приведенной в приложении 
2 к Административному регламенту. Одновременно с заявлением заявитель представляет заявление лиц, в отношении которых 
необходимо представление документов (сведений), или их законных представителей о согласии на обработку персональных 
данных указанных лиц, по форме, приведенной в приложении 3 к Административному регламенту, а также документ, 
удостоверяющий личность, для проверки ответственным лицом Комитета либо МФЦ сведений, указанных в заявлении.

2.6.2. Для назначения единовременного пособия при рождении ребенка заявителем предъявляется паспорт или 
иной документ, удостоверяющий личность и (или) документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства (месту 
пребывания) и представляются следующие документы:

заявление о назначении единовременного пособия при рождении ребенка по форме, указанной в приложении 2 к 
Административному регламенту (далее – заявление);

справка о рождении ребенка (детей), выданная органами записи актов гражданского состояния; копия свидетельства 
о рождении ребенка, выданная консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской 
Федерации при рождении ребенка на территории 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 законодательством 
Российской Федерации порядке переводом на русский язык – при рождении ребенка на территории иностранного государства 
- участника Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов, заключенной в Гааге 5 
октября 1961 года;

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом 
иностранного государства, переведенный на русский язык и легализованный консульским учреждением Российской 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, переведенный 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;

выписка из трудовой книжки, военного билета или другого документа о последнем месте работы (службы, учебы), 
заверенная в установленном порядке. В случае отсутствия у лица, имеющего право на получение единовременного пособия 
при рождении ребенка трудовой книжки, в заявлении о назначении единовременного пособия при рождении ребенка заявитель 
указывает сведения о том, что он нигде не работал и не работает по трудовому договору, не осуществляет деятельность в 
качестве индивидуального предпринимателя, адвоката, нотариуса, занимающегося частной практикой, не относится к 
иным физическим лицам, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит 
государственной регистрации и (или) лицензированию;

выписка из решения об установлении над ребенком опеки (копия вступившего в законную силу решения суда об 
усыновлении, копия договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью) – для лица, заменяющего родителей 
(опекуна, усыновителя, приемного родителя);

копия документа, удостоверяющего личность, с отметкой о выдаче вида 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 декабря 2006 года – для иностранных граждан и лиц 
без гражданства, временно 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 единовременного пособия при рождении ребенка в орган соцзащиты по месту фактического 
проживания либо по месту пребывания;

копия документа, подтверждающего статус, а также справка из территориального органа Фонда социального 
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страхования Российской Федерации об отсутствии регистрации в территориальных органах Фонда социального страхования 
Российской Федерации в качестве страхователя и о неполучении единовременного пособия при рождении ребенка за счет средств 
обязательного социального страхования для физических лиц, осуществляющих деятельность в качестве индивидуальных 
предпринимателей, адвокатов, нотариусов, иных физических лиц, профессиональная деятельность которых в соответствии с 
федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию;

свидетельство о расторжении брака – в случае, если брак между родителями расторгнут;
документ, подтверждающий совместное проживание на территории Российской Федерации ребенка с одним из 

родителей либо лицом, его заменяющим, выданный организацией, уполномоченной на его выдачу – в случае, если брак между 
родителями расторгнут.

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

2.6.3. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме
Форма заявления может быть получена заявителем:
непосредственно в управлении по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. 

Новоалександровск, ул. Ленина, д. 50;
в МФЦ;
в сети «Интернет» на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края (www.

newalexandrovsk.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: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. 

Ленина, д. 50;
лично в МФЦ;
путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправлением) в управление по адресу: 356000, 

Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, д. 50:
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;
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 
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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 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 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 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.

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:

справку территориального органа Фонда социального страхования Российской Федерации об отсутствии регистрации 
в качестве страхователя и о неполучении единовременного пособия при рождении ребенка за счет средств обязательного 
социального страхования для физических лиц, осуществляющих деятельность в качестве индивидуальных предпринимателей, 
адвокатов, нотариусов, иных физических лиц, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными 
законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию;

справку органа соцзащиты по месту жительства о том, что единовременное пособие при рождении ребенка не 
назначалось и не выплачивалось, в случае обращения за ним в орган соцзащиты по месту фактического проживания либо по 
месту пребывания;

справку органа местного самоуправления по месту жительства (месту пребывания) подтверждающую совместное 
проживание на территории Российской Федерации ребенка с одним из родителей.

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы.
Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, предоставление 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 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 документа, удостоверяющего личность и полномочия заявителя;
документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, 

нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью 

consultantplus://offline/ref=3EE59AC11E966821BA48E871EF636407D4E1372B236B11566B5E14826F08FF163794552
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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 выявлено несоблюдение условий признания 

действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 Административного 
регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной 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 жительства за пределы Российской Федерации.
несоответствие заявителя категории, предусмотренной статьей 1 Федерального закона «О государственных пособиях 

гражданам, имеющим детей»;
не подтверждение документами права на получение пособия;
обращение за назначением пособия по истечении шести месяцев со дня рождения ребенка.
2.9.2. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о 

документе (документах), 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.

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.
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 в день подачи заявления в течение 15 минут 
должностным лицом управления посредством внесения в журнал регистрации заявлений о назначении пособия (далее – 
журнал регистрации заявлений) по форме, указанной в приложении 3 к Административному регламенту, либо должностным 
лицом МФЦ в учетных формах, предусмотренных МФЦ.

Заявление о предоставлении государственной услуги, направленное 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 залу ожидания, местам для 
заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 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 и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Вход в здание управления оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
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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.

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.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические 

требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»1 и быть 
оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации.

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

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 взаимодействия 
заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность 
получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения государственной услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом структурном 
подразделении органа исполнительной власти края, предоставляющего государственную услугу, по выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 
151 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – комплексный 
запрос)».

К показателям доступности и качества государственных услуг относятся:
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:
Дврем = 10% – прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%).
Дб/бс – наличие безбарьерной среды:
Дб/бс = 20% – от тротуара до места приема можно проехать на коляске:
Дб/бс = 10% – от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека;
Дб/бс = 0% – от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Дэл – наличие возможности подать заявление в электронной форме:
Дэл = 20% – можно подать заявление в электронной форме;
Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронной форме.
Динф – доступность информации о предоставлении государственной услуги:
Динф = 20% – информация об основаниях, условиях и порядке 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:
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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 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;
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;
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 / Кзаявл 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 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 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;
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выдача заявителю результата предоставления государственной услуги, в том числе выдача документов на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления 
управления государственной услуги;

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 
управлением 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.

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.

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.

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.

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

В случае если при обращении в электронной форме за получением государственной услуги идентификация 
и аутентификация заявителя-физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и 
аутентификации, то заявитель имеет право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за 
получением государственной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического 
лица установлена при личном приеме.

При поступлении заявления и документов в электронной форме с использованием имеющихся средств электронной 
подписи или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра управлением 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 управление, предоставляющий государственную услугу, в 
электронной форме посредством 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 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 
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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 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.

III. 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 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;
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 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 заявления и документов для предоставления государственной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов в управление 

либо в МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию заявления и документов, оформление 

и выдачу расписки-уведомления о приеме документов.
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, ответственное за прием и регистрацию документов, вносит запись о приеме документов 

в журнал регистрации заявлений и оформляет расписку-уведомление о приеме документов, являющуюся отрывной частью 
заявления, форма которого указана в приложении 3 к Административному регламенту.

При приеме документов через МФЦ, должностное лицо МФЦ, ответственное за прием документов вносит запись в 
АИС МФЦ (автоматизированной информационной системе) и оформляет расписку о приеме документов.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки-уведомления (расписки) о приеме 
документов.
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Расписка-уведомление о приеме документов передается лично заявителю 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 пакет документов должностному лицу управления либо МФЦ, ответственному за 
истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия.

3.2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме
При поступлении заявления и документов в электронной форме через официальный сайт управления, единый портал, 

региональный портал 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 Ад-
министративным 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, предусмотрен-
ных Административным регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения управлением дей-
ствий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электрон-
ной почты или с использованием средств официального сайта управления, единого портала, регионального портала в 
единый личный кабинет по выбору заявителя.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов от должностного 

лица управления либо МФЦ, ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставление заявителем 
документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента.

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

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о представлении документов в порядке 
межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со 
дня поступления заявления и документов, указанных в подпункте 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 межведомственного запроса с использованием 
системы электронного 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 предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и (или) 
организацию, в распоряжении которых находятся указанные документы, по почте или курьером.

Если межведомственный информационный обмен осуществляется на бумажных носителях, то 30-дневный 
срок принятия решения о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия 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 является непредставление заявителем документов, 
указанных в пункте 2.7 Административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение управлением или МФЦ ответа на 
межведомственный запрос.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – приобщение к пакету документов 
для предоставления государственной услуги документа, полученного в порядке межведомственного взаимодействия, 
и передача пакета документов должностному лицу, с проставлением отметки в журнале учета.

Должностное лицо управления либо МФЦ, ответственное за истребование документов в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает его к пакету 
документов, который передает в порядке делопроизводства должностному лицу управления, ответственному за 
назначение пособия.

3.2.4. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате (об отказе в назначении) пособия
Основанием для начала административной процедуры является поступление от должностного лица 

управления либо МФЦ, ответственного за прием и регистрацию документов, должностного лица управления 
либо МФЦ, ответственного за истребование документов в порядке межведомственного информационного 
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взаимодействия, пакета документов для предоставления государственной услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя проверку права заявителя на пособие, принятие 

решения о назначении и выплате (об отказе в назначении) пособия, формирование личного дела, уведомление 
заявителя о назначении (об отказе в назначении) пособия.

Общий максимальный срок выполнения процедуры 3 рабочих дня.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за назначение 

пособия.
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 4 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 приложение 5 к Административному 
регламенту.

Руководитель управления или уполномоченное им должностное лицо управления утверждает проекты 
решения о назначении и выплате (отказе в назначении и выплате) 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 по 
форме, указанной в приложении 6 к Административному регламенту, или отказе в назначении пособия по форме, 
указанной в приложение 7 к Административному регламенту, для направления заявителю.

Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о назначении 
(отказе в назначении) пособия по адресу способом, указанным им в заявлении.

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

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи;

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

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

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

3.2.5. Формирование выплатных документов
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о назначении и выплате 

пособия и поступление денежных средств из министерства на счет управления.
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 перечисление сумм пособия в указанные организации.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 3 рабочих дня со дня поступления 
денежных средств на счет управления.

Критериями принятия решения являются основания, указанные в подпункте 3.2.4 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 перечисление сумм пособий в российские 
кредитные организации. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация платежных 
документов в журнале учета.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за:
полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной услуги осуществляется начальником от-

дела управления, в компетенцию которого входит организация работы по осуществлению назначения и выплаты еди-
новременного пособия при рождении ребенка в соответствии Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О го-
сударственных пособиях гражданам, имеющим детей» (далее – начальник отдела), 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, определенных административными 
процедурами по предоставлению государственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется 
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начальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 
управления, 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 ответ-
ственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

4.2. Последующий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществля-
ется посредством проведения проверок соблюдения последовательности административных действий, определенных ад-
министративными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления госу-
дарственной 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 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 его 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.

4.6. Управление, предоставляющее государственную услугу, его должностные лица, МФЦ, организации, ука-
занные в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных 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, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц, 
МФЦ, организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», и их работников, ответственных за исполнение административных 
процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации и законодательства Ставропольского края.

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов 
заявителей, утраты документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

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.

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.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, 
предоставляющего государственную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 11 статьи 16 

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

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), 
принятых (осуществленных) управлением, его должностными лицами, муниципальными служащими, а также 
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МФЦ, организациями, указанными в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников в ходе предоставления государственной 
услуги, в  порядке, предусмотренном главой 21 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – жалоба).

5.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) управления, предоставляющего государственную 
услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих рассматривается в соответствии с постановлением 
администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 04.09.2019 №1307 «Об 
утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решение и действия (бездействия) 
администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, органов администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, 
муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе» и его работников при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг»

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) МФЦ, организаций, указанных в части 11 статьи 16 
Федерального закона «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», их должностных 
лиц, работников, принятые (осуществленные) в ходе предоставления государственной услуги, рассматривается в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и 
их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных 
фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их 
должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 11 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».

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется по телефону, 
при личном приеме, с использованием электронной почты управления, на едином портале и региональном портале.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) управления, предоставляющего государственную услугу, а также 
его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи 
и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 
должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных 
фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их 
должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 11 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 администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 04.09.2019 №1307 «Об 
утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решение и действия (бездействия) администрации Но-
воалександровского городского округа Ставропольского края, органов администрации Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, муниципального бюджетного учреждения «Многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе» и его ра-
ботников при предоставлении государственных и муниципальных услуг»

5.5. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на едином портале 
и региональном портале».
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Приложение 1

к административному регламенту предоставления 
администрацией Новоалександровского городского

округа Ставропольского края государственной услуги
«Осуществление назначения и выплаты 

единовременного пособия при рождении ребенка 
в соответствии Федеральным законом от 19 мая 

1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях 
гражданам, имеющим детей»

Блок-схема 
предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского 

края государственной услуги «Осуществление назначения и выплаты единовременного пособия 
при рождении ребенка в соответствии Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О 

государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

 

Прием и регистрация 
документов 

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

единовременного пособия 
при рождении ребенка 

Решение о назначении 
единовременного 

пособия при рождении 
ребенка 

 

Уведомление о 
назначении 

единовременного 
пособия при рождении 

ребенка 
 

Формирование и 
направление 

межведомственных 
(ведомственных) 

запросов 

Уведомление об отказе в 
назначении единовременного 

пособия при рождении ребенка 
 

Обжалование в досудебном, 
судебном порядке отказа в 

назначении единовременного 
пособия при рождении ребенка 

 

Уведомление о перечне 
недостающих и (или) 

неправильно 
оформленных 

документах и сроке их 
представления 

Представление 
полного пакета 

документов 

Непредставление 
полного пакета 

документов 

Отказ в 
принятии 

заявления к 
рассмотрению 

Истребование 
дополнительных 

документов 

Решение об отказе в 
назначении 

единовременного пособия 
при рождении ребенка 

 

Информирование и 
консультирование 
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Приложение 2
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского
округа Ставропольского края

государственной услуги
«Осуществление назначения и

выплаты единовременного пособия
при рождении ребенка в

соответствии Федеральным законом
от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О

государственных пособиях гражданам,
имеющим детей»

Управление труда и социальной защиты населения администрации 
Новоалександровского

городского округа

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 __________________________________________ СНИЛС _____________________________________________________
Паспорт:
Серия Дата рождения

Номер Дата выдачи
Кем выдан

*Гр.___________________________________________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество законного представителя/доверенного лица полностью - нужное подчеркнуть)

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

Документ, подтверждающий полномочия законного представителя (доверенного лица): Серия __________ Номер _____________ 
Дата выдачи_________________________
Кем выдан_____________________________________________________________________________________________________ 
«___»____________20__года _____________________________________________________________________________________

                                                (подпись законного представителя/доверенного лица)
*Сведения заполняются в случае подачи заявления законным представителем/ доверенным лицом

Прошу назначить мне единовременное пособие при рождении ребенка:

№ п/п Фамилия, имя, отчество ребенка Число, месяц,
год рождения
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Для назначения единовременного пособия при рождении ребенка представляю следующие документы:

№ п/п Наименование документа Количество экземпляров

1. Справка о рождении ребенка
2. Выписка из трудовой книжки, военного билета или другого документа о последнем 

месте работы (службы, учебы)
3. Дополнительно представляю:
4.

Прошу перечислять единовременное пособие при рождении ребенка

через ФГУП «Почта 
России»

в кредитную организацию

                                                                                   (наименование организации)
БИК             , ИНН                     , КПП                    доп.офис                  
 на счет №________________________________________
Дополнительные сведения:

На дату подачи заявления (нужное подчеркнуть) не работаю, трудовой книжки не имею, ранее никогда не работал (а), 
не работаю по трудовому договору, не осуществляю деятельность в качестве индивидуального предпринимателя, адвоката, 
нотариуса, занимающего частной практикой, не отношусь к иным физическим лицам, профессиональная деятельность которых 
в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию.

Второй родитель: (нужное подчеркнуть) не работает, трудовой книжки не имеет, ранее никогда не работал (а), не 
работает по трудовому договору, не осуществляет деятельность в качестве индивидуального предпринимателя, адвоката, 
нотариуса, занимающего частной практикой, не отношусь к иным физическим лицам, профессиональная деятельность которых 
в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию.

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 и персональных 

данных моих несовершеннолетних детей в целях назначения и выплаты единовременного пособия при рождении ребенка и 
на истребование необходимых сведений из других органов и организаций в рамках предоставления государственной услуги.

« ___» _______________20___г.                                     __________________
                                                                                           (подпись заявителя)

Заявление и документы гр.

(Фамилия, имя, отчество заявителя)

приняты и зарегистрированы №

(дата принятия)
(Фамилия, имя, отчество и подпись специалиста, принявшего документы)

 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)
Телефон для справок _____________ 
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Приложение 3
к административному регламенту предоставления 

администрацией Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края государственной 

услуги «Осуществление назначения и выплаты 
единовременного пособия при рождении ребенка 

в соответствии Федеральным законом от 19 мая 
1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях 

гражданам, имеющим детей»

Журнал регистрации заявлений 
о назначении единовременного пособия при рождении ребенка

№ 
п/п

Дата приема 
заявления

Ф.И.О. Адрес места жительства 
(места пребывания, 

места фактического про-
живания)

Дата рож-
дения ре-

бенка
(детей)

Дата приня-
тия решения 
о назначении 

пособия

Срок на-
значения

№ личного 
дела

Приложение 4
к административному регламенту предоставления 

администрацией Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края государственной услуги 

«Осуществление назначения и выплаты единовременного 
пособия при рождении ребенка в соответствии 

Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О 
государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

_________________________________________________________________________________________________________
Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Новоалександровского городского округа

РЕШЕНИЕ № ____ от ____ _____ 20__г. 
о назначении и выплате единовременного пособия при рождении ребенка 

Федеральный закон от 19.05.1995 года № 81-ФЗ
«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

Заявка на единовременное пособие при рождении ребенка 
№                         от __ _____ 20__
(дата обращения __ _______ 20__)

НАЗНАЧИТЬ
Фамилия, имя, отчество: ______________________________________________________________________________________
Адрес места проживания (места пребывания, места фактического проживания): _______________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
Списки (кредитная организация), лицевой счет: __________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения
ребенка

Вид пособия Начало 
выплаты

Окончание 
выплаты

Сумма за 
месяц

Единовременное пособие при рождении 
ребенка (ФЗ)

Расчет произвёл____подпись _________/Фамилия, имя, отчество специалиста/

Расчёт проверил_____подпись________/Фамилия, имя, отчество специалиста/

Руководитель______подпись_________/Фамилия, имя, отчество руководителя/
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Приложение 5

к административному регламенту предоставления 
администрацией Новоалександровского городского 

округа Ставропольского края государственной услуги 
«Осуществление назначения и выплаты единовременного 

пособия при рождении ребенка в соответствии 
Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О 

государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

Управление труда и социальной защиты населения администрации 
Новоалександровского городского округа

РЕШЕНИЕ № ____ от __ ______ 20__г. 
об отказе в назначении и выплате единовременного пособия 

при рождении ребенка Федеральный закон от 19.05.1995 года № 81-ФЗ
«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»
Заявка на единовременное пособие при рождении ребенка

№                от ___ ______ 20__
(дата обращения ___ ______ 20__)

ОТКАЗАТЬ

Фамилия, имя, отчество _______________________________________________
Адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) _______________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

Причина: ___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

Руководитель______подпись_________/Фамилия, имя, отчество руководителя/
МП

Приложение 6
к административному регламенту предоставления 

администрацией Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края государственной услуги 

«Осуществление назначения и выплаты единовременного 
пособия при рождении ребенка в соответствии 

Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О 
государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

Управление труда и социальной защиты населения администрации 
Новоалександровского городского округа

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 7
к административному регламенту предоставления 

администрацией Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края государственной услуги 

«Осуществление назначения и выплаты единовременного 
пособия при рождении ребенка в соответствии 

Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О 
государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

Управление труда и социальной защиты населения администрации
 Новоалександровского городского округа

Адрес заявителя: ___________________
___________________

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

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
11 декабря 2019г.                                                                                                             № 1799

Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского 

края государственной услуги «Осуществление назначения ежемесячного 
пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по 

призыву, в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ 
«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению 
в электронной форме государственных и муниципальных услуг», Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении 
органов местного самоуправления муниципальных районов и городских органов в Ставропольском крае отдельными государственными 
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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», 
постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 26 декабря 2017 г. № 302 «О разработке 
и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления 
государственных и (или) муниципальных услуг в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края», 
администрация Новоалександровского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление назначения ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 
проходящего военную службу по призыву, в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных 
пособиях гражданам, имеющим детей».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 30 
ноября 2018 г. № 1803 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 
проходящего военную службу по призыву».

3. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Новоалександровский вестник» и разместить на официальном 
портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края (http://newalexandrovsk.ru). 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края Горовенко Л.Н.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Исполняющий обязанности главы 
администрации, заместитель главы 

администрации – начальник 
территориального отдела г.Новоалександровска 

администрации Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края 

И.В. Картишко 

Приложение
к постановлению

администрации
Новоалександровского

городского округа
Ставропольского края

от 11 декабря 2019 г. № 1799

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги 

«Осуществление назначения ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву, в 
соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края 
государственной услуги «Осуществление назначения ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по 
призыву, в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» 
(далее соответственно – Административный регламент, государственная услуга, пособие ) определяет стандарт и порядок предоставления 
государственной услуги лицу, фактически осуществляющему уход за ребенком, военнослужащего, проходящего военную службу по призыву.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются:
мать ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву;
опекун ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву, либо другой родственник такого ребенка, фактически 

осуществляющий 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 наказание в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, находится в местах 
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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 других аналогичных учреждений либо их доверенные лица.

1.2.2. От имени заявителя может выступать лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с 
законодательством Российской Федерации (далее - представитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы управления труда и социальной защиты населения администрации Но-

воалександровского городского округа Ставропольского края (далее – управление) и муниципального бюджетного учреждения «Многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе» (далее – МФЦ), их 
справочных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:

1.3.1.1. Местонахождение управления: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ле-
нина, д. 50.

График работы управления: понедельник – пятница с 8 - 00 до 17 - 00, перерыв с 12 - 00 до 13 - 00, суббота, воскресенье – выходной.
Справочные телефоны управления: 8 (86544) 6-32-94.
Адрес официального портала Новоалександровского городского округа Ставропольского края (www.newalexandrovsk.ru).
1.3.1.2. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефонах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникацион-

ной 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 многофункцио-
нальных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru).

1.3.1.3. Справочная информация размещается и поддерживается в актуальном состоянии в сети «Интернет», в федеральной госу-
дарственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в государственной инфор-
мационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 
органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольско-
го 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 управление путем направления почтовых отправлений по адресу: 356000, Ставропольский 

край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, д. 50;
обращения по телефонам управления: 8 (86544) 6-32-94, по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

сайтах министерства экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населе-
ния 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: novoal.utszn@yandex.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 «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставрополь-
ского 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 официальном портале Но-
воалександровского городского округа Ставропольского края, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги

На информационных стендах управления в доступных для ознакомления местах и на официальном портале Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии:

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

извлечения из Административного регламента (полная версия текста Административного регламента размещается в сети «Интер-
нет» на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края (www.newalexandrovsk.ru));

график работы управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса официального сайта и электронной почты, по которым за-
явитель 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, 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 предоставления государственной услуги, сведений о результатах предо-

ставления государственной услуги.
Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и го-
сударственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)», размещенная на 
едином портале, региональном портале и официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предостав-
ляется заявителю бесплатно.
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Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на едином портале, региональ-

ном портале и официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, осуществляется без выполнения за-
явителем 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.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
Наименование государственной услуги – осуществление назначения ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, прохо-

дящего военную службу по призыву, в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях 
гражданам, имеющим детей».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвую-
щих в предоставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги

Государственная услуга предоставляется управлением труда и социальной защиты населения администрации Новоалександровско-
го городского округа Ставропольского края. 

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, являются:
органы соцзащиты Ставропольского края;
органы соцзащиты субъектов Российской Федерации.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государствен-

ной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, за исключением получе-
ния услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной 
власти Ставропольского края государственных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных 
услуг, утвержденных постановлением Правительства Ставропольского края.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления государственной услуги является:
назначение ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву;
отказ в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву.
2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвую-

щие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставрополь-
ского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги

Срок принятия решения по назначению пособия не более 10 дней с даты приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми 
документами управлением либо МФЦ, выплата – не позднее 26 числа месяца, следующего за месяцем приема (регистрации) заявления со 
всеми необходимыми документами 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 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) услуги.

2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Ставропольского края, регулирующие пре-
доставление государственной услуги

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирую-
щих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на офици-
альном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляющего государственную услугу, в сети «Интер-
нет», на едином портале, на региональном портале и в региональном реестре.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги и услуг, необходимых и обя-
зательных 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 заявителем в управление либо МФЦ с заявлением о назначении пособия (далее - заявление) по фор-
ме, указанной в приложении 2 к Административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
документ, подтверждающий рождение ребенка, выданный 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 государства, а также в случаях, когда регистрация рождения ребенка произведена компетент-
ным 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 законодательством Российской Федерации порядке 
переводом на русский язык – при рождении ребенка на территории иностранного государства – участника Конвенции, отменяющей требова-
ние 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, переведенный на русский язык и легализованный консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории 
Российской Федерации, – при рождении ребенка на территории иностранного государства, не являющегося участником указанной в настоя-
щем подпункте Конвенции;

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом иностранного 
государства, переведенный на русский язык и скрепленный гербовой печатью – при рождении ребенка на территории иностранного госу-
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дарства, 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 ребен-
ком (детьми) опеки, копия вступившего в силу решения суда, копия заключения медицинской организации.

В случае подачи вышеуказанных документов законным представителем (доверенным лицом) им предоставляется паспорт или иной 
документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий полномочия законного представителя (доверенного лица), в котором 
указаны сведения об организации, выдавшей документ, подтверждающий полномочия законного представителя (доверенного лица) и дате 
его выдачи.

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме
Форму заявления заявитель может получить:
непосредственно в управлении по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. 

Ленина, д. 50;
в МФЦ;
в сети «Интернет» на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края (www.newalexandrovsk.

ru), на едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале (26gosuslugi.ru);
в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант».
Заявитель имеет право представить документы:
лично в управление по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, д. 50;
лично в МФЦ;
путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправлением) в управление по адресу: 356000, Ставропольский 

край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, д. 50;
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 требования-

ми Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг».

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на едином портале или регио-
нальном 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 формирова-

ния 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 элек-
тронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о ха-
рактере 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, обеспечи-
вающей 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 еди-
ном 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, посту-
пивших в электронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги.

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, со-
держащее 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 мотивиро-
ванный 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 государственной услуги посредством почтовой связи (заказным по-
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чтовым 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 одного рабочего дня после принятия решения направляется заявителю по-
средством единого портала и регионального портала.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряже-
нии иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги и которые заявитель вправе представить

Должностное лицо управления либо МФЦ, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного (ведомствен-
ного) информационного взаимодействия, запрашивает 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 государ-
ственной услуги:

справку органа соцзащиты по месту регистрации заявителя о неполучении пособия (в случае обращения заявителя в орган соцза-
щиты по месту пребывания, месту фактического проживания).

Документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, заявитель представляет лично.
Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмо-

трено 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 края, предоставляю-
щих 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 муни-
ципальных услуг».

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 документа, подтверждающего личность и полномочия заявителя;
документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшиф-

рованные 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 упол-

номоченного 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 ква-

лифицированной электронной подписи, не принадлежащей заявителю;
документы не подписаны простой электронной подписью или выявлено несоблюдение условий признания действительности, уси-

ленной квалифицированной электронной подписи, указанных в пункте 2.17 Административного регламента.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в предоставле-

нии государственной услуги
2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
нахождение ребенка на полном государственном обеспечении;
лишение родительских прав либо ограничение в родительских правах;
выезд заявителя на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации;
обращение заявителя за назначением пособия по истечение шести месяцев со дня окончания военнослужащим военной службы по призыву;
обращение за назначением пособия матери, опекуна либо другого родственника ребенка курсанта военной профессиональной об-

разовательной организации и военной образовательной организации высшего образования;
несоответствие заявителя категории, предусмотренной статьей 1 Федерального закона «О государственных пособиях гражданам, 

имеющим детей»;
не подтверждение документами права на получение пособия.
2.9.2. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют. 
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги
К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государственной услуги, относится открытие счета в кредитной орга-

низации (в случае выплаты пособия через кредитную организацию).
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государ-

ственной услуги
Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления го-

сударственной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы
Открытие счета в кредитной организации осуществляется за счет средств заявителя.

consultantplus://offline/ref=3EE59AC11E966821BA48E871EF636407D4E1372B236B11566B5E14826F08FF1637945524H7x7L
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2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и 
обязательных для предоставления государственной услуги, при получении результата предоставления таких услуг

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

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

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется в день его обращения в течение 15 минут должностным 
лицом управления в Журнал регистрации заявлений о назначении пособия (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 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 залу ожидания, местам для заполнения за-
просов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходи-
мых для предоставления каждой государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информа-
ции о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны 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 информационными 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 составлять менее 5 мест.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества 
и должности должностного лица управления, осуществляющего предоставление государственной услуги, режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям рабо-
ты должностных лиц управления с заявителями.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к пер-
сональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и 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 со-

ответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации 

от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг».

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государственной услуги, помещения, в которых предоставляется государ-
ственная 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 ограни-
ченными 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 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 взаимодействия заявителя с должност-
ными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предостав-
ления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невоз-
можность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в 
том числе в полном объеме), в любом структурном подразделении органа исполнительной власти края, предоставляющего государственную 
услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного ста-
тьей 151 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – комплексный запрос)

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%).
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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 государ-
ственной 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, на-

личие 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.
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 управлении) / количество предусмотренных регламентом до-

кументов 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 под-

робные доступные разъяснения;
Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / количество предусмотренных регламентом документов, имею-

щихся в ОИВ x 100%.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга предоставляется в строгом соответствии с Федеральным за-

коном «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;
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 ус-

лугу, 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 обра-

щаться 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 госу-
дарственной 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 Административ-
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ным регламентом осуществляться:
информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставле-

нии государственной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, а также консультирование заявите-
лей о порядке предоставления государственной услуги в МФЦ;

прием запросов заявителей о предоставлении государственной услуги и иных документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги;

формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в орган исполнительной власти края, предоставляющий государ-
ственную услугу, иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги;

выдача заявителю результата предоставления государственной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверж-
дающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления управлением государственной услуги;

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 управлением 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, предоставляе-
мых 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 управление 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 подписа-
ние 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.

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 муни-
ципальных 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 

единый портал, региональный портал:
получать информацию о порядке предоставления государственной услуги и сведения о ходе предоставления государственной ус-

луги;
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 предо-
ставления государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной услуги используется простая электронная под-
пись или усиленная квалифицированная электронная подпись.

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством единого портала и регионального портала в целях полу-
чения государственной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. Для ис-
пользования усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки элек-
тронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи».

В случае если при обращении в электронной форме за получением государственной услуги идентификация и аутентификация за-
явителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, то заявитель имеет право 
использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением государственной услуги при условии, что 
при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

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 уси-
ленной 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 действитель-
на на день выдачи указанного сертификата;

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного документа (при наличии достоверной инфор-
мации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент под-
писания 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 доку-
мент 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 квалифи-
цированного сертификата лица, подписавшего электронный документ;

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

Уведомление о принятии заявления, поступившего в управление, предоставляющее государственную услугу, в электронной форме 
посредством единого портала и регионального портала направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указан-
ного 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 заяви-

телей.
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 заброниро-
вать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы управления или МФЦ, которая обеспечивает воз-
можность 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 проце-
дуры 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.

III. 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 заявления и документов для предоставления государственной услуги;
порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием единого портала, отдельных административных 

процедур;
формирование и направление межведомственных запросов;
истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки представленных сведений;
проверка права и принятие решения о назначении (отказе в назначении) 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 предоставление 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 
министерством либо МФЦ.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление государственной услуги.
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в управление либо в МФЦ заявления с 

комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию заявления и документов, оформление и выдачу 

расписки-уведомления о приеме документов.
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В случае подачи заявления и документов в электронной форме указанная административная процедура дополнительно включает 
проверку действительности используемой заявителем усиленной квалифицированной электронной подписи.

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

приеме документов.
Должностное лицо управления либо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства 

документы должностному лицу управления либо МФЦ, ответственному за истребование документов в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия.

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

3.2.2.2. 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 или простой электронной 

подписи;
осуществляет проверку поступивших для предоставления государственной услуги заявления и электронных документов на 

соответствие требованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента;
в случае если направленное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной или простой 

электронной подписью заявителя или не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента, направляет 
заявителю уведомление об отказе в приеме этих документов;

в случае если направленное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной или простой электронной 
подписью заявителя и соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента, регистрирует представленные 
заявление и документы, которые рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные Административным регламентом, направляет 
заявителю уведомление о приеме этих документов.

Проверка достоверности простой электронной подписи или квалифицированной электронной подписи осуществляется единой 
системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме.

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 единого портала, 
регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя.

3.2.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, отдельных административных 
процедур

3.2.3.1. Представление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о 
государственной услуге

При обращении в электронной форме через единый портал информацию о ходе предоставления услуги и о результате ее 
предоставления заявитель вправе получить через единый портал по адресу: www.gosuslugi.ru, через региональный портал по адресу: 
www.26gosuslugi.ru.

3.2.3.2. Подача заявителем запросов и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и прием таких 
запросов и документов в электронном виде осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи»:

1) при наличии технической возможности получения государственной услуги в электронной форме заявление и документы заявитель 
представляет по электронным каналам связи посредством единого портала или официального портала Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет»;

2) при поступлении заявления и документов в электронной форме специалист управления, обеспечивающий обмен данными между 
АИС АСП и единым порталом:

самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или с использованием средств информационной 
системы аккредитованного 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 или 
электронной подписей, выгружает информацию с единого портала в АИС АСП, о чем сообщает специалисту управления, ответственному за 
назначение пособия;

в случае выявления несоблюдения установленных условий признания действительности, усиленной квалифицированной 
электронной подписи в течение 1 рабочего дня со дня завершения проведения такой проверки, принимает решение об отказе в приеме к 
рассмотрению заявления и документов и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 
Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения;

3) при осуществлении проверки усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявления 
и документы, проверяется соответствие усиленной квалифицированной электронной 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 подписания электронного документа (при наличии достоверной 
информации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент 
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подписания электронного документа не определен;

в) имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной 
электронной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот доку-
мент 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 квалифи-
цированного сертификата лица, подписавшего электронный документ;

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

4) специалист управления, ответственный за назначение ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную 
службу по призыву:

а) проверяет наличие и соответствие представленных заявления и документов требованиям, установленным нормативными 
правовыми актами, к заполнению и оформлению таких документов;

б) при наличии заявления и всех необходимых документов, и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению делает в 
АИС АСП отметку о приеме заявления и документов;

в) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.8 Административного регламента, делает 
в АИС АСП отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа;

г) сообщает о проставлении отметки специалисту управления, обеспечивающему обмен данными между АИС АСП и единым 
порталом.

Специалист управления, обеспечивающий обмен данными между АИС АСП и единым порталом, выгружает результат на единый 
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.

3.2.3.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запросов о предоставлении государственной услуги через «Личный 
кабинет».

В ходе предоставления государственной услуги информационная система отображает статусы услуги и информацию о результате ее 
предоставления. Для отображения специалист, обеспечивающий обмен данными между АИС АСП и Единым порталом, один раз в неделю 
выгружает информацию на Единый портал. Заявитель вправе отследить через «Личный кабинет» статус государственной услуги.

3.2.4. Взаимодействие управления с организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, указанных в подпункте 2.6.1 

Административного регламента.
3.2.4.2. Содержание административной процедуры включает в себя направление запросов и получение документов, указанных в 

пункте 2.7 Административного регламента, а для МФЦ, кроме того, направление документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, в управление.

3.2.4.3. В случае поступления документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента, специалист управления 
по взаимодействию в течение 1 рабочего дня со дня их поступления запрашивает документы, указанные в пункте 2.7 Административного 
регламента.

3.2.4.4. При наличии технической возможности запрос направляется в порядке межведомственного информационного взаимодействия в 
форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подпи-
си» и требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с исполь-
зованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет, посредством 
единого портала или с использованием федеральной государственной информационной системы межведомственного электронного взаимодействия 
(далее - СМЭВ) и/или региональной государственной информационной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - РСМЭВ).

В случае отсутствия технической возможности направления запроса через СМЭВ или РСМЭВ запрос направляется в форме элек-
тронного документа с использованием сертифицированных криптографических средств защиты передаваемой информации по открытым 
каналам передачи данных VipNet или АскомДок в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 17 марта 2008 г. № 351 «О 
мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных 
сетей международного информационного обмена» и приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 05 февраля 
2010 г. № 58 «Об утверждении Положения о методах и способах защиты информации в информационных системах персональных данных».

В случае отсутствия технической возможности направления запроса в электронном виде запрос направляется нарочным или почтой. 
Для оперативности при направлении запроса почтой запрос в день направления дублируется факсом.

Результат направления запроса фиксируется с указанием даты направления запроса: в случае направления в форме электронного доку-
мента указывается время отправления, в случае направления нарочным или по почте - в соответствии с требованиями по направлению документов.

3.2.4.5. Специалист управления по взаимодействию 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 носителе) к пакету документов заявителя, а также прикрепляет 

его электронную форму в АИС АСП к учетной карточке заявителя.
3.2.4.6. При поступлении ответа специалист управления по взаимодействию передает заявление и документы, указанные в пунктах 

2.6 и 2.7 Административного регламента (далее - полный пакет документов), специалисту управления, ответственному за назначение пособия.
3.2.4.7. В случае подачи документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента, в МФЦ действия, указанные 

в подпункте 3.2.4.3, выполняет специалист МФЦ. При поступлении ответа специалист МФЦ в течение 2 дней направляет полный пакет 
документов в управление.

3.2.4.8. Результатом административной процедуры является поступление сведений, являющихся основанием для назначения 
пособия или отказа в назначении пособия.

Способом фиксации выполнения административной процедуры является передача специалистом МФЦ пакета документов в управление в 
соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и управлением, с отметкой в журнале по устанавливаемой управлением либо МФЦ форме.

3.2.5. Проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и формирование персонального дела
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Основанием для начала административной процедуры является поступление полного пакета документов заявителя.
Содержание административной процедуры включает в себя ввод правовой информации в АИС АСП, оформление персонального 

дела заявителя, подготовку проекта решения о назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего либо проекта решения об 
отказе в назначении пособия.

Указанная административная процедура выполняется специалистом управления, ответственным за назначение пособия.
Критерием подготовки проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги являются основания, 

указанные в подпункте 2.9.1 Административного регламента.
Специалист управления, ответственный за назначение пособия:
проверяет право на предоставление пособия;
готовит проект решения о предоставлении пособия по форме согласно приложению 6 к Административному регламенту либо 

проект решения об отказе в предоставлении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего по форме согласно приложению 7 к 
Административному регламенту;

приобщает проекты решения в сформированное персональное дело и в порядке делопроизводства передает его лицу, принимающему 
решение о предоставлении (отказе в предоставлении) пособия.

Общий максимальный срок административной процедуры не может превышать одного рабочего дня со дня поступления документов.
Результатом административной процедуры является направление лицу, принимающему решение о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) пособия, сформированного персонального дела заявителя и проекта соответствующего решения.
3.2.6 Проверка права и принятие решения о назначении (об отказе в назначении) пособия
Основанием для начала административной процедуры является поступление полного пакета документов заявителя от должностного лица 

управления либо МФЦ, ответственного за прием и регистрацию документов, должностного лица управления либо МФЦ, ответственного за истребо-
вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия.

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

Общий максимальный срок выполнения процедуры 3 дня.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за назначение пособия.
При наличии права на пособие, должностное лицо управления, ответственное за назначение пособия, готовит проект решения о 

назначении пособия по форме, указанной в приложении 4 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 5 к Административному регламенту.
Решение о назначении (отказе в назначении) пособия формируется автоматизированным путем.
Решение о назначении (отказе в назначении) пособия принимает начальник управления или уполномоченное должностное лицо 

управления.
Должностное лицо, принимающее решение о назначении (отказе в назначении) пособия, утверждает проект решения о назначении 

(отказе в назначении) пособия, проставляет на нем гербовую печать управления, и передает его, личное дело получателя 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 6 к Административному регламенту, или отказе в назначении пособия по форме, указанной в приложении 7 к Административному 
регламенту, для направления заявителю.

Уведомление о принятом решении может быть направлено заявителю почтой, в электронной форме; его копия помещается в личное 
дело получателя пособия.

В качестве результата предоставления государственной услуги заявителю обеспечивается по его выбору возможность получения:
электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи;
документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного управлением;
информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
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.

IV. 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 назначению пособия (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 
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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 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 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, предоставляющее государственную услугу, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные в части 11 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, предоставляющего государственную услугу, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные 
в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работники, 
ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях 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 докумен-
тов 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.

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.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, 
предоставляющего государственную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального 

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

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществленных) 
управлением, его должностными лицами, муниципальными служащими, а также МФЦ, организациями, указанными в части 11 статьи 16 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников в ходе предоставления государ-
ственной услуги, в  порядке, предусмотренном главой 21 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее – жалоба).

5.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) управления, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц, му-
ниципальных служащих рассматривается в соответствии с постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края от 04.09.2019 №1307 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решение и действия (бездействия) админи-
страции Новоалександровского городского округа Ставропольского края, органов администрации Новоалександровского городского округа Ставрополь-
ского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе» и его работников при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг»

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) МФЦ, организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации  
предоставления государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников, принятые (осуществленные) в ходе предоставления госу-
дарственной услуги, рассматривается в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных 
государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наде-
ленных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их 
должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется по телефону, при личном приеме, с использованием 
электронной почты управления, на едином портале и региональном портале.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
управления, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, организаций, указанных в части 11 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
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постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 
лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными закона-
ми полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотрен-
ных частью 11 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 администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 04.09.2019 №1307 «Об утверждении По-
ложения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решение и действия (бездействия) администрации Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края, органов администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ново-
александровском городском округе» и его работников при предоставлении государственных и муниципальных услуг»

5.5. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на едином портале и региональном портале.

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Осуществление назначения ежемесячного пособия
на ребенка военнослужащего, проходящего

военную службу по призыву, в соответствии с
Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ

«О государственных пособиях гражданам, 
имеющим детей»

Блок-схема 
предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края 

государственной услуги «Осуществление назначения ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, 
проходящего военную службу по призыву, в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ 

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

 

Прием и регистрация 
документов 

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

ежемесячного пособия на 
ребенка военнослужащего 

Решение о назначении 
ежемесячного пособия на 
ребенка военнослужащего 

Уведомление о назначении 
ежемесячного пособия на 
ребенка военнослужащего 

Формирование и 
направление 

межведомственных 
(ведомственных) запросов 

Уведомление об отказе в 
назначении ежемесячного 

пособия на ребенка 
военнослужащего 

Обжалование в досудебном, 
судебном порядке отказа в 
назначении ежемесячного 

пособия на ребенка 
военнослужащего 

Уведомление о перечне 
недостающих и (или) 

неправильно 
оформленных 

документах и сроке их 
представления 

Представление 
полного пакета 

документов 

Непредставлени
е полного пакета 

документов 

Отказ в принятии 
заявления к 

рассмотрению 

Истребование 
дополнительных 

документов 

Решение об отказе в 
назначении ежемесячного 

пособия на ребенка 
военнослужащего 

Информирование и 
консультирование 
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Приложение 2

к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Осуществление назначения ежемесячного пособия
на ребенка военнослужащего, проходящего

военную службу по призыву, в соответствии с
Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

Форма

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

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
Номер Дата рождения
Кем выдан

Документ, подтверждающий полномочия законного представителя (доверенного лица):
Серия _____ Номер __________ Дата выдачи________________
Кем выдан ____________________________________________________________________________________________________
«___»_____________20___года ________________________________________________________________________________

(подпись законного представителя/доверенного лица)
*Сведения заполняются в случае подачи заявления законным представителем (доверенным лицом).
Прошу назначить мне ежемесячное пособие на ребенка военнослужащего на ребенка:
№ 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 представляю следующие документы:

№ 
п/п

Наименование документов Количество 
экземпляров

1. Свидетельство о рождении ребенка (детей), копия
2. Справка из воинской части о прохождении отцом ребенка военной службы по призыву (с 

указанием срока службы)
3. Справка из военного комиссариата по месту призыва о прохождении отцом ребенка 

военной службы по призыву (с указание срока службы)
Дополнительно представляю:

При наступлении обстоятельств, влекущих изменение размера ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего 
либо прекращение выплаты пособия, обязуюсь своевременно сообщить об этом в Управление. В случае обнаружения 
переплаты, произведенной по моей вине, обязуюсь возместить ее, а полном объеме. 

Разрешаю управлению 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) обработку моих персональных данных в целях 
назначения мне ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву.

Прошу перечислять ежемесячное пособие на ребенка военнослужащего в кредитную организацию ______________
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___________________________________________________________________________________________________________
(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/

Приложение 3
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Осуществление назначения ежемесячного пособия
на ребенка военнослужащего, проходящего

военную службу по призыву, в соответствии с
Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

ЖУРНАЛ
регистрации заявлений о назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего

№ п/п Дата приема 
заявления

Фамилия, 
имя, отчество 

заявителя

Адрес места жительства (места 
пребывания, места фактического 

проживания)

Дата принятия 
решения о 
назначении

Срок 
назначения

№ личного 
дела

Приложение 4
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Осуществление назначения ежемесячного пособия
на ребенка военнослужащего, проходящего

военную службу по призыву, в соответствии с
Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

Форма

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

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 __________________________________________________________________________________________________
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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 произвел ______________________ расшифровка подписи

Печать                               Расчет проверил ______________________ расшифровка подписи

Руководитель ________________________ расшифровка подписи

Приложение 5
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Осуществление назначения ежемесячного пособия
на ребенка военнослужащего, проходящего

военную службу по призыву, в соответствии с
Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

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

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 граждан, имеющих 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 проживания) 

____________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

Причина: ___________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________

Начальник управления ___________ подпись _________________ /Расшифровка подписи/

Печать
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Приложение 6
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Осуществление назначения ежемесячного пособия
на ребенка военнослужащего, проходящего

военную службу по призыву, в соответствии с
Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

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

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ ______ от ___________

Уважаемая __________________________________________________________________________________________!
(фамилия, имя, отчество получателя)

Сообщаем, что Вам произведено назначение ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего 
военную службу по призыву

на ребенка (детей): ______________________________________________________________________ Дата рождения ребенка
(Ф.И.О. ребенка (детей)

(детей): ___________________________

в размере _____________________ с _____________________ по ______________________
в размере _____________________ с _____________________ по ______________________
в размере _____________________ с _____________________ по ______________________

Напоминаем, что Вы должны своевременно известить управление труда и социальной защиты населения о наступлении 
обстоятельств, влекущих изменение размера пособия или прекращение его выплаты, не позднее чем в месячный срок.

Начальник управления ____________ подпись_________________ /Расшифровка подписи/

Специалист /Фамилия, имя, отчество/
Телефон

Приложение 7
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Осуществление назначения ежемесячного пособия
на ребенка военнослужащего, проходящего

военную службу по призыву, в соответствии с
Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ

«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

Форма
Управление труда и социальной защиты населения администрации

Новоалександровского городского округа Ставропольского края

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ _____ от ___________

об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву

Уважаемая (ый) ____________________________________________________________!
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомляем Вас об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную 
службу по призыву
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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 военнослужащего, проходящего военную службу по призыву Вы 

можете обжаловать в судебном порядке.

Начальник управления _____________ подпись _______________ /Расшифровка подписи/

Специалист /Фамилия, имя, отчество/
Телефон

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
11 декабря 2019 г.                                                                                                             №1807

О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ 
НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

ОТ 01 ОКТЯБРЯ 2018Г. №1451 «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О ПОРЯДКЕ 
ФОРМИРОВАНИЯ, ВЕДЕНИЯ, ОБЯЗАТЕЛЬНОГО ОПУБЛИКОВАНИЯ ПЕРЕЧНЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, СВОБОДНОГО ОТ ПРАВ ТРЕТЬИХ ЛИЦ (ЗА 

ИСКЛЮЧЕНИЕМ ИМУЩЕСТВЕННЫХ ПРАВ СУБЪЕКТОВ МАЛОГО И СРЕДНЕГО 
ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА), ПРЕДНАЗНАЧЕННОГО ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ВО 

ВЛАДЕНИЕ И (ИЛИ) В ПОЛЬЗОВАНИЕ НА ДОЛГОСРОЧНОЙ ОСНОВЕ (В ТОМ ЧИСЛЕ 
ПО ЛЬГОТНЫМ СТАВКАМ АРЕНДНОЙ ПЛАТЫ) СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО 
ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА И ОРГАНИЗАЦИЯМ, ОБРАЗУЮЩИМ ИНФРАСТРУКТУРУ 

ПОДДЕРЖКИ СУБЪЕКТОВ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА, 
А ТАКЖЕ ПОРЯДКЕ И УСЛОВИЯХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ В АРЕНДУ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, ВКЛЮЧЕННОГО В ДАННЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ»

В соответствии со статьей 18 Федерального закона от 24 июля 2007 г. №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в 
Российской Федерации», Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 21 августа 2010 г. №645 «Об имущественной поддержке 
субъектов малого и среднего предпринимательства при предоставлении федерального имущества», Законом Ставропольского края от 15 
октября 2008 г. №61-кз «О развитии и поддержке малого и среднего предпринимательства», в целях реализации государственной политики 
в области развития малого и среднего предпринимательства в Новоалександровском городском округе Ставропольского края администрация 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 01 октября 2018 г. 
№1451 «Об утверждении Положения о порядке формирования, ведения, обязательного опубликования перечня муниципального имущества 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных 
прав субъектов малого и среднего предпринимательства), предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование на 

consultantplus://offline/ref=A6339564DACEE3B35031A1B51B80A2993BBC2811DD7C91D577F4BCB06024A8B9F34B5FE68381602Eh0DDJ
consultantplus://offline/ref=A6339564DACEE3B35031A1B51B80A2993AB52D11DB7491D577F4BCB060h2D4J
consultantplus://offline/ref=A6339564DACEE3B35031A1B51B80A2993ABC2411DD7591D577F4BCB06024A8B9F34B5FE68381632Ah0D7J
consultantplus://offline/ref=A6339564DACEE3B35031BFB80DECFC933FB7721EDD7C9B8B2EA7BAE73F74AEECB30B59B3C0C56E290F6B59AAh5D9J


120 11 декабря 2019 г.  среда

долгосрочной основе (в том числе по льготным ставкам арендной платы) субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, 
образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, а также порядке и условиях предоставления 
в аренду муниципального имущества Новоалександровского городского округа Ставропольского края, включенного в данный перечень» 
следующие изменения:

1.1. Название, пункт 1, после слов «за исключением» дополнить словами «права хозяйственного ведения, права оперативного 
управления, а также».

1.2. В Положении о порядке формирования, ведения, обязательного опубликования перечня муниципального имущества 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав 
субъектов малого и среднего предпринимательства), предназначенного для предоставления во владение или в пользование на долгосрочной 
основе (в том числе по льготным ставкам арендной платы) субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 
инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, а также порядке и условиях предоставления в аренду 
муниципального имущества Новоалександровского городского округа Ставропольского края, включенного в данный перечень:

1.2.1. Заголовок, пункт 1 после слов «за исключением» дополнить словами «права хозяйственного ведения, права оперативного 
управления, а также».

1.2.2.В пункте 2:
1) подпункт «а» после слов «за исключением» дополнить словами «права хозяйственного ведения, права оперативного управления, 

а также».
2) подпункт «б» изложить в следующей редакции:
«б) в отношении муниципального имущества федеральными законами не установлен запрет на его передачу во временное владение 

и (или) пользование, в том числе в аренду на торгах или без проведения торгов;».
3) подпункт «г» дополнить словами «, объектом жилищного фонда или объектом сети инженерно-технического обеспечения, к 

которому подключен объект жилищного фонда».
4) подпункт «е» изложить в следующей редакции:
«е) муниципальное имущество не подлежит приватизации в соответствии с прогнозным планом приватизации имущества, 

находящегося в собственности Новоалександровского городского округа Ставропольского края на соответствующий финансовый год;».
5) дополнить подпунктами «з», «и», «к», «л» следующего содержания:
«з) земельный участок не предназначен для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, индивидуального 

жилищного строительства;
и) земельный участок не относится к земельным участкам, предусмотренным  подпунктами 1 - 10, 13 - 15, 18 и 19 пункта 8 статьи 

39.11 Земельного кодекса   Российской Федерации, за исключением земельных участков, предоставленных в аренду субъектам малого и 
среднего предпринимательства;

к) в отношении муниципального имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления за 
муниципальным предприятием Новоалександровского городского округа Ставропольского края, на праве оперативного управления 
за муниципальным учреждением Новоалександровского городского округа Ставропольского края, представлено предложение такого 
предприятия или учреждения о включении соответствующего муниципального имущества в Перечень, а также представлено согласие 
администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, уполномоченной на согласование сделки с соответствующим 
имуществом, на включение муниципального имущества в Перечень;

л) муниципальное движимое имущество не относится к имуществу, которое теряет свои натуральные свойства в процессе 
его использования (потребляемым вещам), к имуществу, срок службы которого составляет менее 5 лет или которое в соответствии с 
законодательством Российской Федерации не подлежит предоставлению в аренду на срок 5 лет и более.».

1.2.3. В пункте 4:
1) абзац первый после слов «органов местного самоуправления,» дополнить словами «муниципальных предприятий 

Новоалександровского городского округа Ставропольского края, владеющих муниципальным имуществом на праве хозяйственного ведения 
или оперативного управления, муниципальных учреждений Новоалександровского городского округа Ставропольского края, владеющих 
муниципальным имуществом на праве оперативного управления,».

2) дополнить абзацем вторым следующего содержания:
«Муниципальное имущество, закрепленное на праве хозяйственного ведения или оперативного управления за муниципальным 

предприятием Новоалександровского городского округа Ставропольского края, на праве оперативного управления за муниципальным 
учреждением Новоалександровского городского округа Ставропольского края, по предложению указанного предприятия  или  учреждения 
и с согласия Администрации городского округа, уполномоченной на согласование сделки с соответствующим  имуществом, может  
быть включено в Перечень в целях предоставления такого имущества во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям,  образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.».

1.2.4. В пункте 7:
подпункты «а», «б» изложить в следующей редакции:
«а) ни одной заявки на участие в аукционе или конкурсе на право заключения договора аренды муниципального имущества, включенного 

в Перечень, в том числе на право заключения договора аренды земельного участка, включенного в Перечень (далее соответственно - торги, 
договор аренды);

б) ни одного заявления о предоставлении муниципального имущества, включенного в Перечень, в том числе земельного участка, 
включенного в Перечень, в отношении которого заключение договора аренды может быть осуществлено без проведения торгов в случаях, 
предусмотренных Федеральным законом «О защите конкуренции» или Земельным кодексом Российской Федерации.».

1.2.5. В пункте 8:
подпункт «а» изложить в следующей редакции:
«а) в отношении муниципального имущества в установленном действующим законодательством порядке принято решение о его 

использовании для муниципальных нужд (осуществления полномочий органами местного самоуправления, для размещения муниципальных 
предприятий и муниципальных учреждений Новоалександровского городского округа Ставропольского края в целях осуществления ими 
своей деятельности);».

1.2.6. Подпункт «1» пункта 11 изложить в следующей редакции:
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«1) обременение муниципального имущества правами третьих лиц (за исключением права хозяйственного ведения, права оперативного 

управления, а также имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства);».
1.2.7. Подпункт «3» пункта 12 изложить в следующей редакции:
«5) заключение Управления имущественных отношений, содержащее сведения об отсутствии обременения муниципального 

имущества правами третьих лиц (за исключением права хозяйственного ведения, права оперативного управления, а также имущественных 
прав субъектов малого и среднего предпринимательства).».

1.2.8. В пункте 19:
Первое предложение после слов «Муниципальное имущество» дополнить словами «(за исключением земельных участков)».
Дополнить абзацем следующего содержания:
«Срок договора аренды земельного участка, включенного в Перечень, определяется в соответствии с Земельным кодексом Российской 

Федерации.».
1.2.9. Подпункт «1» пункта 20 после слов «средним предприятиям» дополнить словами «, сведения о которых внесены в единый 

реестр субъектов малого и среднего предпринимательства».
1.2.10. Подпункт «5» пункта 27 признать утратившим силу.
1.2.11. Пункт 30 изложить в следующей редакции:
«30. Начальный размер арендной платы за муниципальное имущество (за исключением земельных участков), включенное в Перечень, 

определяется на основании отчета независимого оценщика в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной 
деятельности.

При проведении аукционов на право заключения договора аренды с субъектами малого и среднего предпринимательства в отношении зе-
мельного участка, включенного в Перечень, размер арендной платы определяется в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации.

Арендная плата за муниципальное имущество, включенное в Перечень (далее - арендная плата), вносится субъектом 
предпринимательства в бюджет Новоалександровского городского округа Ставропольского края в твердой сумме ежемесячных платежей в 
порядке, устанавливаемом договором аренды.».

1.2.12.Абзац первый пункта 31 изложить в следующей редакции:
«31. Субъектам предпринимательства, являющимся сельскохозяйственными кооперативами или занимающимся социально значимыми 

видами деятельности, указанными в пункте 32 настоящего Положения, предоставляется льгота по арендной плате:».
1.2.13.Абзац первый пункта 34 изложить в следующей редакции:
«34. Льготы по арендной плате предоставляются субъектам предпринимательства, являющимся сельскохозяйственными 

кооперативами или занимающимся социально значимыми видами деятельности, при выполнении ими следующих условий:».
1.2.14. Пункт 35 после слов «субъект предпринимательства» дополнить словами «являющийся сельскохозяйственным кооперативом 

или занимающийся социально значимыми видами деятельности».
1.2.15. Пункт 36 после слов «субъект предпринимательства» дополнить словами «являющийся сельскохозяйственным кооперативом 

или занимающийся социально значимыми видами деятельности».
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника отдела сельского 

хозяйства и охраны окружающей среды администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края Целовальникова А.К.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
С.Ф.САГАЛАЕВ
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