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Официальное печатное издание органов местного самоуправления 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края

.РАЗДЕЛ I   
             

 РЕШЕНИЯ СОВЕТА НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ПЕРВОГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ
25 января 2019 г.                                                                                                          № 23/295

г. Новоалександровск

О внесении изменений в Положение о бюджетном процессе в Новоалександровском 
городском округе .Ставропольского края, утвержденное решением Совета депутатов 

Новоалександровского городского округа Ставропольского края 
от 10 ноября 2017 г. № 7/72

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Законом Ставропольского края от 19 ноября 2007 года № 59-кз «О бюджетном 
процессе в Ставропольском крае» Совет депутатов Новоалександровского городского округа Ставропольского края

РЕШИЛ:

1. Внести в Положение о бюджетном процессе в Новоалександровском городском округе Ставропольского края, 
утвержденное решением Совета депутатов Новоалександровского городского округа Ставропольского края первого созыва 
от 10 ноября 2017 г. № 7/72 «Об утверждении Положения о бюджетном процессе в Новоалександровском городском округе 
Ставропольского края» следующие изменения:

1) дополнить статью 12. «Бюджетные инвестиции в объекты муниципальной собственности Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края» пунктом 3.1. следующего содержания:

«3.1. В случае если подготовка обоснования инвестиций для объекта капитального строительства муниципальной 
собственности Новоалександровского городского округа Ставропольского края в соответствии с законодательством 
Российской Федерации является обязательной, решение о подготовке и реализации бюджетных инвестиций в указанный 
объект капитального строительства муниципальной собственности Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края принимается в том числе на основании подготовленного в установленном законодательством  Российской Федерации 
порядке обоснования инвестиций и результатов его технологического и ценового аудита, а также утвержденного задания на 
проектирование.

Порядок принятия решений об осуществлении бюджетных инвестиций на подготовку обоснования инвестиций и 

Новоалександровск
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проведение его технологического и ценового аудита за счет средств бюджета городского округа и порядок осуществления 
указанных бюджетных инвестиций устанавливаются администрацией городского округа.

Решения об осуществлении бюджетных инвестиций на подготовку обоснования инвестиций и проведение его 
технологического и ценового аудита за счет средств бюджета городского округа принимаются администрацией городского 
округа.».

2) дополнить статью 13. «Предоставление субсидий на осуществление капитальных вложений в объекты капитального 
строительства муниципальной собственности городского округа и (или) приобретение объектов недвижимого имущества в 
муниципальную собственность городского округа» пунктом 2.1. следующего содержания:

«2.1. В случае если подготовка обоснования инвестиций для объекта капитального строительства муниципальной 
собственности Новоалександровского городского округа Ставропольского края в соответствии с законодательством Российской 
Федерации является обязательной, решение, предусмотренное пунктом 2 настоящей статьи, принимается в том числе на 
основании подготовленного в установленном законодательством Российской Федерации порядке обоснования инвестиций и 
результатов его технологического и ценового аудита, а также утвержденного задания на проектирование.

Порядок принятия решений о предоставлении субсидий на подготовку обоснования инвестиций и проведение 
его технологического и ценового аудита из бюджета городского округа и порядок предоставления указанных субсидий, 
включая требования к соглашениям о предоставлении субсидий, срокам и условиям их предоставления, устанавливаются 
администрацией городского округа.

Решения о предоставлении субсидий на подготовку обоснования инвестиций и проведение его технологического и 
ценового аудита из бюджета городского округа принимаются администрацией городского округа.».

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования.

Председатель Совета депутатов 
Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края

                                      Д.В. Страхов

Глава 
Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края

                                     С.Ф. Сагалаев
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РАЗДЕЛ III

ПОСТАНОВЛЕНИЯ, РАСПОРЯЖЕНИЯ  АДМИНИСТРАЦИИ 
НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10 января 2019 г.                                                                                                 № 1

г. Новоалександровск

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ «НАЗНАЧЕНИЕ И ВЫПЛАТА ЕДИНОВРЕМЕННОГО ПОСОБИЯ 

УСЫНОВИТЕЛЯМ»

В соответствии  с Федеральным законом от 6 октября 2003 года «131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз «О 
дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», законом 
Ставропольского края от 31 декабря 2004 года № 120-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных 
районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края 
по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», приказом министерства образования   
Ставропольского края от 13 мая 2015 года № 595-пр «Об утверждении типового административного регламента предоставления 
органом местного самоуправления Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата единовременного 
пособия усыновителям»,  постановлением администрации Новоалександровского городского округа от 26 декабря 2017 года № 
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 город-
ского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям».

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

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

Глава Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
С.Ф. Сагалаев
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Приложение 1
к постановлению администрации

Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
от 10 января 2019 г. № 1

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ 
НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «НАЗНАЧЕНИЕ И ВЫПЛАТА ЕДИНОВРЕМЕННОГО ПОСОБИЯ 
УСЫНОВИТЕЛЯМ»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 
Административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа 

Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям» (далее – 
Административный регламент, государственная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности 
результатов предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих 
при предоставлении государственной услуги. 

Административный регламент разработан в соответствии с законом Ставропольского края от 15 ноября 2009 г. № 77-кз 
«О размере и порядке назначения единовременного пособия усыновителям», законом Ставропольского края от 13 июня 2013 
г. № 51-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском 
крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по назначению и выплате единовременного пособия 
усыновителям», постановлением Правительства Ставропольского края от 17 ноября 2010 г. № 387-п «Об утверждении Порядка 
выплаты единовременного пособия усыновителям» и определяет требования, предъявляемые к порядку предоставления 
государственной услуги, сроки и последовательность действий при назначении и выплате за счет средств бюджета 
Ставропольского края единовременного пособия гражданам, усыновившим детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей.

1.2. Круг заявителей
Получателями государственной услуги являются усыновители, постоянно проживающие на территории Ставропольского 

края и усыновившие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Ставропольском крае (далее соответственно 
– единовременное пособие, усыновитель).

Государственная услуга предоставляется по заявлению усыновителя. Заявитель предоставляет заявление по форме 
согласно приложению 1 к Административному регламенту.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:
посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края и 

Новоалександровского городского округа Ставропольского края, содержащих нормы, регулирующие деятельность по 
предоставлению государственной услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на официальном портале 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края, а также путем личного консультирования заинтересованных 
лиц по адресу: 

- управление образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее – 
управление образования АНГО СК), Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50. 
Телефон для справок: (8(86544) 6-17 -46).

- график работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8 час. до 17 час; суббота, воскресенье – выходной;
посредством размещения утвержденного администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского 

края Административного регламента в здании управления образования АНГО СК на стенде;
с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном обращении;
через многофункциональные центры удаленного доступа предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – МФЦ);
через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (далее - Единый портал) по адресу: www.gosuslugi.ru 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» (далее - региональный  портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru.»

Официальный портал Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

- электронный адрес администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края – anmrsk@bk.ru
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- электронный адрес управления образования администрации Новоалександровского муниципального района 

Ставропольского края - novoalex_rono@stavminobr.ru .
1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги
1.3.1.1. Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, основанная на сведениях об 

услугах, размещенная на Едином портале, региональном портале и официальном сайте органа местного самоуправления, 
предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на Едином портале, 
региональном портале и официальном сайте органа местного самоуправления, 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.

1.3.1.2. Получение заявителями информации по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется 
путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставления государственной 
услуги осуществляется в устной и письменной форме.

1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется 
специалистами отдела образования, ответственными за предоставление государственной услуги (далее – специалисты), при 
обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное устное информирование заявителей при личном обращении осуществляется в соответствии графиком 
(приложение 2). 

1.3.1.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления государственной услуги 
осуществляется специалистами при обращении заявителей путем почтовых или электронных отправлений.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в письменном виде с указанием должности лица, 
подписавшего ответ, а также фамилии, инициалов и номера телефона должностного лица управления образования, оформившего 
письменный ответ.

1.3.1.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации – радио, 
телевидения (далее – СМИ).

1.3.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в 
печатных СМИ, включая интернет-сайты, а также – оформления информационных стендов.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги: 
«Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям».
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Предоставление государственной услуги осуществляется администрацией Новоалександровского городского округа 

Ставропольского края. Непосредственное предоставление услуги осуществляет управление образования администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

В соответствии с положениями Административного регламента от заявителя не требуется осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные органы, 
организации, участвующие в предоставлении государственной услуги.

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими 
в предоставлении государственных услуг, утверждаемых нормативным правовым актом Ставропольского края.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
Конечными результатами предоставления государственной услуги является:
назначение и выплата единовременного пособия;
отказ в назначении единовременного пособия с направлением заявителю уведомления об отказе в назначении 

единовременного пособия и указанием причины отказа.
2.4. Срок предоставления государственной услуги
Государственная услуга предоставляется в течение 15 рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского 

края, регулирующих предоставление государственной услуги
Управление образования АНГО СК предоставляет государственную услугу на безвозмездной основе в соответствии с:
Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
Федеральным законом от 21 декабря 1996 г. N 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Собрание законодательства РФ», 23.12.1996, N 52, ст. 5880, «Российская 
газета», N 248, 27.12.1996);

consultantplus://offline/ref=9ABA7D7B0FAEBB06C7742C2F6D563F9DEFBB73209F3743F3D857
consultantplus://offline/ref=CFC839CD6B05E5C6BC073D523C1858CCFFB07C5F8326707904BBF4DC946B9E7354D9541D391212E8B0199AV816M
consultantplus://offline/ref=548F0424D5C4EF7FCE1BA12EDFE85210C5C187E0AAFFEA92A05C0B1CDA0F9DDC95D9B9A6A2D8F1
consultantplus://offline/ref=F30053A545BA6A2D2A29710BF991E443D7EFBE06D23FB0C5F8365581C1E24626A42424111ABF963Ao2KBK
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Законом Ставропольского края от 15 ноября 2009 г. N 77-кз «О размере и порядке назначения единовременного пособия 
усыновителям» («Ставропольская правда», N 240, 17.11.2009, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского 
края», 15.12.2009, N 26, ст. 8499);

Законом Ставропольского края от 13 июня 2013 г. N 51-кз «О наделении органов местного самоуправления 
муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями 
Ставропольского края по назначению и выплате единовременного пособия усыновителям» («Ставропольская правда», N 163-
164, 15.06.2013, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 15.08.2013, N 44, ст. 10348);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. N 1198 «О федеральной государственной 
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства 
РФ», 26.11.2012, N 48, ст. 6706, «Российская газета», N 271, 23.11.2012);

(абзац введен приказом минобразования Ставропольского края от 07.11.2017 N 1425-пр)
Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. N 236 «О требованиях к предоставлению 

в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (официальный интернет-портал правовой информации http://
www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Российская газета», N 75, 08.04.2016, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, N 15, ст. 
2084);

(абзац введен приказом минобразования Ставропольского края от 07.11.2017 N 1425-пр)
Постановлением Правительства Ставропольского края от 17 ноября 2010 г. N 387-п «Об утверждении Порядка выплаты 

единовременного пособия усыновителям» («Ставропольская правда», N 257, 24.11.2010);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. N 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» («Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, N 36, ст. 4903);

Распоряжением Правительства Ставропольского края от 09 ноября 2010 г. N 474-рп «Об утверждении перечня 
первоочередных государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований 
Ставропольского края и подведомственными им муниципальными учреждениями в электронной форме, в рамках отдельных 
государственных полномочий Ставропольского края, переданных для осуществления органам местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 
28.02.2011, N 5 ст. 9054);

Постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 года N 295-п «Об утверждении порядка 
разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов 
предоставления государственных услуг, порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского 
края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и порядка проведения 
экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг, проектов административных 
регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций» («Ставропольская правда», N 183, 03.08.2011);

Постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. N 428-п «О правилах подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих 
государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края» 
(«Ставропольская правда», N 330-331, 07.12.2013);

Приказом министерства экономического развития Ставропольского края от 01 июня 2011 года N 173/од «Об утверждении 
перечней государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной 
услуги.

Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги:
1) заявление о назначении единовременного пособия;
2) копия паспорта гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность, в соответствии 

с законодательством Российской Федерации;
3) копия свидетельства о рождении усыновленного ребенка;
4) справка жилищно-эксплуатационного органа или органа местного самоуправления, подтверждающая совместное 

проживание усыновителя и усыновленного ребенка;
5) копия решения суда об усыновлении ребенка;
6) лицевой счет усыновителя и реквизиты банка.
Заявитель может представить в управление образования АНГО СК запрос в форме электронного документа с 

использованием Единого портала и регионального портала, установленной постановлением Правительства Российской 
Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 
предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов». 

Формирование запроса в форме электронного документа осуществляется посредством заполнения электронной формы 
запроса на Едином портале, региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной 
форме. 

На Едином портале, региональном портале размещается образец заполнения запроса в форме электронного документа. 
Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность за  заполнения запроса в форме электронного 
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документа, то для формирования запроса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых 
коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного 
запроса на региональном портале. 

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

При формировании запроса обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения запроса; 
возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электронной форме;
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию заявителя, в том 

числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 
заполнение полей электронной формы запроса 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, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной 
информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале или официальном сайте органа местного 
самоуправления к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов 
- в течение не менее 3 месяцев. 

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатывается на бумажный носитель и регистрируется 
должностным лицом органа местного самоуправления, ответственным за прием документов, в журнале учета приема запросов 
заявителей в день его поступления.

 Должностное лицо управления образования АНГО СК обеспечивает прием запроса, необходимого для предоставления 
государственной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем этого документа 
на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами 
Правительства Российской Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми   в соответствии с ними актами 
Правительства Ставропольского края. 

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, 
содержащее сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и начале процедуры 
предоставления государственной услуги, либо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления 
государственной услуги, поступившее в управление образования АНГО СК в форме электронного документа, направляется 
заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного запроса, в форме электронного документа по 
адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

Форма запроса, необходимая для предоставления государственной услуги, может быть получена заявителем: 
непосредственно на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края; 
Едином портале и региональном портале;
 в информационно-правовой системе «КонсультантПлюс».  
Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги:
1) заявление о назначении единовременного пособия;
2) копия паспорта гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность, в соответствии 

с законодательством Российской Федерации;
3) копия свидетельства о рождении усыновленного ребенка;
4) справка жилищно-эксплуатационного органа или органа местного самоуправления, подтверждающая совместное 

проживание усыновителя и усыновленного ребенка;
5) копия решения суда об усыновлении ребенка;
6) лицевой счет усыновителя и реквизиты банка.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги отказывается, если:
1) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;
2) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;
3) заявитель не имеет регистрации по месту жительства (наименование муниципального района или городского округа 

Ставропольского края);
4) ребенок усыновлен в другом субъекте Российской Федерации;
5) ребенок до усыновления не имел статуса ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей;
6) заявителем предоставлен пакет документов ранее 12 месяцев со дня вступления в действие решения суда об 

усыновлении;
7) заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 
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регламента; 
8) качество документов не соответствует следующим требованиям:
- тексты документов написаны неразборчиво;
- фамилии, имена и (если имеется) отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;
- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;
- документы не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащих подписей сторон или определенных 

законодательством должностных лиц;
- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
9) вступило в законную силу решение суда об отмене усыновления;
10) отсутствуют оригиналы документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента (в случае, 

если они не заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке).
Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, при направлении запроса в электронной форме, являются: 
наличие противоречивых сведений в представленных документах и электронной форме запроса; 
запрос, представленный в форме электронного документа, не поддается прочтению и (или) не соответствуют 

требованиям к формату его представления.  
   Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, а также отказ 

в предоставлении государственной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления государственной услуги, 
подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином 
портале, региональном портале и официальном сайте управления образования АНГО СК».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
Основанием для приостановления предоставления государственной услуги является предоставление неполного 

комплекта документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента (при поступлении документов по 
почте или в форме электронных документов).

Возобновление процедуры предоставления государственной услуги осуществляется при предоставлении заявителем 
документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:
- несоответствие заявителя категории лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;
- предоставление ранее единовременного пособия за счет средств бюджета Ставропольского края при усыновлении 

ребенка, в отношении которого заявитель вновь обратился за единовременным пособием;
- смерть ребенка, переданного на воспитание усыновителю.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги 
Государственная пошлина не взимается. 
Иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при 

получении результата предоставления государственной услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги, при 

получении документов, при приеме для получения консультации не должно превышать 15 минут.
Максимальное время приема должностными лицами составляет 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
Срок регистрации запроса заявителей и их представителей не может превышать 20 минут.
Заявление для предоставления государственной услуги регистрируется в управлении образования администрации 

Новоалександровского городского округа Ставропольского края, осуществляющем функции органа опеки и попечительства.
Письменное обращение заявителя о получении информации о порядке предоставления государственной услуги и 

сведений о ходе предоставления государственной услуги регистрируется в приемной управления образования.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту 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.

2.12.1.Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга:
1) помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, оборудованные столами (стойками) с 

канцелярскими принадлежностями для оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел) с учетом 
доступа инвалидов-колясочников.

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным 
условиям для работы специалистов;

2) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам 
противопожарной безопасности, должны обеспечивать беспрепятственный доступ для малогабаритных групп граждан, 
включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, должно быть обеспечено 
беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны размещаться в стороне от 
входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации в порядке предоставления государственной 
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услуги, размещенной на информационных стендах или в информационных электронных терминалах, должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.12.2. Требования к местам проведения личного приема заявителей:
1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано 

персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную 
информацию по вопросам предоставления государственной услуги и организовывать предоставление государственной услуги 
в полном объеме;

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным нагрудным бейджем (настольной табличкой) с 
указанием должности, фамилии, имени и отчества специалиста.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом одновременно ведется прием только 
одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения заявителей.

2.12.3. Требования к информационным стендам
В помещениях управления образования, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные 

стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении государственной услуги.
На информационных стендах управления образования размещаются следующие информационные материалы:
извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по 

исполнению государственной услуги;
текст Административного регламента;
информация о порядке исполнения государственной услуги;
перечень документов, представляемых для получения государственной услуги;
формы и образцы документов для заполнения.
При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя 

с должностными лицами при предоставлении государственной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе 
предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.1. Показателем доступности при предоставлении государственной услуги являются:
- возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения документов, указанных 

в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;
- беспрепятственный доступ к месту предоставления государственной услуги для маломобильных групп граждан, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика 
и тифлосурдопереводчика;

- оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- возможность обращения за получением государственной услуги в многофункциональный центр.
2.13.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:
1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, в 

случае необходимости с участием заявителя;
2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;
3) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 

Административного регламента;
2.13.3. В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе обращаться в орган местного 

самоуправления по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления государственной 
услуги, лично, по почте или с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

2.14. 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

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет через официальный портал Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края, Единый портал (www.gosuslugi.ru) и региональный портал (www.26gosuslugi.ru).

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения 
государственной услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (роо-новоалександровск.
рф). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в управлении 
образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

Предоставление заявителям государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее – МФЦ) не предусмотрено.

При организации записи на прием в управление образования АНГО СК заявителю обеспечивается возможность: 
ознакомления с расписанием работы управления образования АНГО СК либо должностного лица уполномоченного 

органа, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 
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записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного управлении образования АНГО СК 
графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием орган местного самоуправления 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 регионального портала.
 При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
уведомление о записи на прием в орган местного самоуправления, содержащее сведения о дате, времени и месте 

приема; 
уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, содержащее 

сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, либо мотивированный отказ в 
приеме запроса, необходимого для предоставления государственной услуги; 

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1.Последовательность административных действий (процедур) Предоставление государственной услуги включает в 
себя следующие административные процедуры (блок-схема предоставления государственной услуги согласно приложению 4 
к настоящему Административному регламенту):

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о 
государственной услуге; 

2) прием и регистрация документов; 
3) формирование личного дела заявителя; 
4) принятие решения о назначении и выплате единовременного пособия или об отказе в назначении и выплате 

единовременного пособия; 
5) уведомление заявителя о принятом решении: 
- о назначении и выплате единовременного пособия; 
- об отказе в назначении и выплате единовременного пособия с указанием причин; 
6) перечисление денежных средств на лицевой счет усыновителя, открытый в кредитной организации Российской 

Федерации. 
3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной услуги в МФЦ. 

Предоставление государственной услуги в МФЦ не предусмотрено. 
3.2. Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги 
Основанием для предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуги является 

личное обращение заявителя в орган местного самоуправления или поступление его обращения в письменном, электронном 
виде через официальный портал Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет. 

Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется должностным 
лицом органа местного самоуправления.  

 Срок предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуги не превышает 15 минут на 
одного заявителя.  

  Результатом административной процедуры является предоставление информации заявителю в устном либо в 
письменном виде. 

3.3. Прием и регистрация документов. 
3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя в орган 

местного самоуправления с заявлением о назначении и выплате единовременного пособия по форме, являющейся приложением 
1 к настоящему Административному регламенту. 

3.3.2. При получении заявления и всех необходимых документов должностное лицо, ответственное за делопроизводство, 
регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами 
делопроизводства и передает их должностному лицу, ответственному за прием документов и формирование личного дела 
заявителя. 

3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает 
предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, и соответствие представленных документов перечню, 
установленному пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента. 

3.3.4. Должностное лицо сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись 
об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициа лов.

 3.3.5. Должностное лицо производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, 



28 января 2019 г.  понедельник 11
удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов 
требованиям, указанным в пункте 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, должностное лицо уведомляет 
заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных 
недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить 
недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, должностное 
лицо возвращает ему заявление и представленные им документы. 

3.3.7. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего 
Административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7 раздела 
2 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления 
государственной услуги, должностное лицо принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает 
в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов. 

3.3.8. Должностное лицо вносит запись о приеме заявления в «Журнал регистрации заявлений» по форме, являющейся 
приложением 3 к настоящему Административному регламенту. 

3.3.9. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. 
3.4. Формирование личного дела заявителя.
3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация должностным 

лицом заявления в «Журнале регистрации заявлений граждан».
3.4.2. Должностное лицо формирует личное дело заявителя.
3.4.3. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления государственной услуги, 

должностное лицо оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок 
оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 рабочий день. 

3.4.4. Должностное лицо при поступлении ответов на запросы дополняет личное дело заявителя. 
3.4.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня. В случае направления 

запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в 
организации, куда направлен запрос. 

3.5. Принятие решения о назначении и выплате единовременного пособия или об отказе в его назначении.
 3.5.1. Должностное лицо, ответственное за прием документов и форми рование личного дела заявителя, проводит 

экспертизу документов, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение 
государственной услуги. 

3.5.2. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги должностное лицо готовит проект 
приказа или иного нормативного акта о назначении и выплате единовременного пособия по форме приложения 5 и подписывает 
руководителем управления образования АНГО СК.

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, передает в бухгалтерию 
управления образования АНГО СК приказ о назначении и выплате единовременного пособия с приложением лицевого счета 
усыновителя и банковских реквизитов. 

3.5.4. При установлении фактов наличия оснований для отказа, предусмотренных п. 2.8 настоящего Административного 
регламента, должностное лицо готовит заключение об отказе в назначении и выплате единовременного пособия. 

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в п. 3.4, не должен превышать 10 
календарных дней. 

3.6. Уведомление заявителя о принятом решении. 
3.6.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является принятие решения о 

назначении и выплате единовременного пособия или об отказе в его назначении. 
3.6.2. Должностное лицо уведомляет заявителя о принятом решении и в случае отказа в предоставлении государственной 

услуги возвращает представленные документы. Копии документов хранятся в органе местного самоуправления. 
3.6.3. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 5 рабочих дней. 
3.7. Лица, обеспечивающие подготовку и проверку документов для единовременной выплаты на усыновленных детей, 

а также иные лица, осведомленные об усыновлении, обязаны сохранять тайну усыновления ребенка. Лица, разгласившие 
тайну усыновления против воли его усыновителей, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим 
законодательством.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами управления образования, 
предоставляющего государственную услугу, осуществляется руководителем управления образования или заместителем 
руководителя путем визирования документов.

4.2. Плановый и внеплановый контроль
Плановый контроль за исполнением положений Административного регламента по результатам предоставления 

государственной услуги осуществляется ежеквартально руководителем управления образования, должностными лицами 
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министерства образования Ставропольского края, ответственными за организацию работы по контролю.
Внеплановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению государственной услуги, проводится по распоряжениям:
министерства образования Ставропольского края;
министерства финансов Ставропольского края.
По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц управления образования
Ответственность за своевременное и качественное предоставление государственной услуги и несвоевременное 

принятие решений при предоставлении государственной услуги возлагается на руководителя управления образования.
Должностные лица управления образования несут персональную ответственность, закрепленную в их должностных 

регламентах за:
соблюдение сроков исполнения административных процедур;
соответствие результатов административных процедур требованиям законодательства;
достоверность предоставленной ими информации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной 

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и формах, установленных 

законодательством Российской Федерации.
Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль предоставления государственной услуги 

путем получения информации о ней посредством телефонной связи, по письменным обращениям, по электронной почте, 
на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края и управления образования, 
посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного 
самоуправления, а также должностных лиц.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа местного 
самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
государственной услуги.

 5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
 2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 
3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных 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 
Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги;

 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 и нормативными 
правовыми актами Ставропольского края; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края; 

7) отказ управления образования АНГО СК, муниципального служащего, предоставляющего государственную услугу, 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено. 
В удовлетворении жалобы управление образования АНГО СК отказывает в случае, если жалоба признана 

необоснованной. 
В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

ответ на жалобу не дается. 
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 по существу 
поставленных в ней вопросов и в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу 
электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на 
обращение. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на 
рассмотрение в орган, предоставляющий государственную услугу, 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 
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заявителя.

 Заявитель может подать жалобу:
 лично в орган местного самоуправления;
 в письменной форме путем направления почтовых отправлений в орган местного самоуправления; 
в электронном виде посредством использования: официального сайта органа местного самоуправления 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 орган местного самоуправления. 
Жалоба передается в орган местного самоуправления в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии 

между МФЦ и органом местного самоуправления (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 органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного 

лица, муниципального служащего, замещающих должность в органе местного самоуправления, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются; 

 фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю 
(за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Административного 
регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, его должностного 
лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного 
самоуправления, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, муниципального служащего органа 
местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, 
отчество, должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

Управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную услугу, обеспечивает: 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления образования 

АНГО СК, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления государственных услуг, на Едином портале (www.gosuslugi.ru);

 оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами (стойками); 
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного 

самоуправления, 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), а также на решения должностных лиц, муниципальных служащих управления 
образования АНГО СК подаются руководителю управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную 
услугу. 

5.7. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего 
дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия 
(бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих. Форма и порядок ведения 
журнала определяются органом местного самоуправления. Жалоба рассматривается  должностным лицом управления 
образования АНГО СК, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, 
если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены управлением образования АНГО СК, а в случае обжалования 

http://www.26gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
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отказа управления образования АНГО СК, 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 образования АНГО СК, 
в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы управление образования АНГО СК направляет ее в уполномоченный 
на рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы управление образования АНГО СК, предоставляющий государственную 
услугу, принимает одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу;
 отказывает в удовлетворении жалобы. 
При удовлетворении жалобы управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную услугу, принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной 
услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае если жалоба была 
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 образования АНГО СК, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица органа 

местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;
 2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем органа 

местного самоуправления, 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 порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом управления образования АНГО СК, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб. 
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается электронной подписью должностного 

лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
 5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 
соответствующие материалы в органы прокуратуры.
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Приложение 1

к Административному регламенту
предоставления администрацией Новоалександровского

 городского округа Ставропольского края государственной
 услуги «Назначение и выплата единовременного пособия

 усыновителям»

Начальнику управления образования
администрации Новоалександровского 

городского округа Ставропольского края
от гражданина(ки) ______________________

(гражданство)
________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт ________________________________

(N, когда и кем выдан), сведения о месте 
жительства, месте пребывания (на основании

записи в паспорте или документе,
подтверждающем регистрацию, с указанием

 почтового индекса)
_______________________________________

фактически проживающего(ей) по адресу (почтовый 

индекс): ___________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить и выплатить мне единовременное пособие при усыновлении ребенка ____________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения ребенка).
Единовременное пособие прошу зачислить на мой банковский счет № __________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________ 
(указываются реквизиты счета, открытого заявителем, наименование организации (филиала, отделение и т.д.), в которую 
должно быть перечислено пособие)
_____________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
ИНН\КПП__________________________________________________________________________________________________
Р\с_________________________________________________________________________________________________________
к\с_________________________________________________________________________________________________________
БИК_______________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

 Единовременное пособие мне (и моей/моему супруге/супругу) на ____________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
ранее не назначалось и не выплачивалось.
О порядке предоставления единовременного пособия ознакомлен(а).
Об ответственности за достоверность представленных сведений
предупрежден (предупреждена).

Даю согласие Уполномоченному органу на обработку, использование и хранение моих персональных данных, 
содержащихся в настоящем заявлении, и документов, прилагаемых к нему.

К заявлению прилагаю следующие документы:
1. ___________________________________________
2. ___________________________________________
3. ___________________________________________

_____________ Дата (______________) подпись заявителя
 с расшифровкой
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Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления администрацией Новоалександровского
 городского округа Ставропольского края государственной
 услуги «Назначение и выплата единовременного пособия

 усыновителям»

ГРАФИК
ПРИЕМА ГРАЖДАН ПО ЛИЧНЫМ ВОПРОСАМ 

СПЕЦИАЛИСТАМИ УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ
АДМИНИСТРАЦИИНОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

Должностное лицо, осуществляющее прием Дни приема Время

Начальник 2-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

Заместитель начальника
по вопросам общего образования, государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам среднего общего 
образования

2-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

Специалисты:

по финансово-экономическим вопросам; 1-й четверг месяца с 13.00 до17.00

по вопросам развития семейных форм устройства детей, 
оставшихся без попечения родителей;

1-й четверг месяца с 13.00 до17.00

по вопросам воспитательной работы и дополнительного 
образования детей;

1-й четверг месяца с 13.00 до17.00

по вопросам общего образования, государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам основного 
общего образования;

1-й четверг месяца с 13.00 до17.00

по вопросам дошкольного общего образования 1-й четверг месяца с 13.00 до17.00

Приложение3
к Административному регламенту

предоставления администрацией Новоалександровского
 городского округа Ставропольского края государственной
 услуги «Назначение и выплата единовременного пособия

 усыновителям»

ЖУРНАЛ
РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ

№ 
п/п Дата и индекс Корреспондент Краткое содержание Отметка
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Приложение4

к Административному регламенту
предоставления администрацией Новоалександровского

 городского округа Ставропольского края государственной
 услуги «Назначение и выплата единовременного пособия

 усыновителям»

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «НАЗНАЧЕНИЕ И ВЫПЛАТА 
ЕДИНОВРЕМЕННОГО ПОСОБИЯ УСЫНОВИТЕЛЯМ»

 Управление образования администрации Новоалександровского городского 
округа 

 Ставропольского края 
 
 

Предоставление информации заявителю и обеспечение 
доступа заявителя к сведениям о государственной услуге 

Приём и регистрация документов, представленных 
заявителем 

Экспертиза документов, представленных заявителем 

Установление факта наличия оснований для получения  
государственной услуги 

Факт не 
установлен 

Факт 
установлен 

 

Перечисление денежных средств на  
лицевой счет усыновителя, открытый  

в кредитной организации  
Российской Федерации 

Уведомление заявителя об отказе 
с указанием причин отказа 

Уведомление заявителя о 
назначении и выплате 

единовременного пособия 

Отказ в назначении и выплате  
единовременного пособия 

 Подготовка приказа или иного 
нормативного акта органа местного 

самоуправления о назначении и 
выплате единовременного пособия 
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Приложение 5
к Административному регламенту

предоставления администрацией Новоалександровского
 городского округа Ставропольского края государственной
 услуги «Назначение и выплата единовременного пособия

 усыновителям»

БЛАНК
УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ

 НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

ПРИКАЗ

_____________________________________
г. ________________

№ ______________

О выплате единовременного пособия усыновителям

Во исполнение закона Ставропольского края № 77-кз от 15 ноября 2009 г. «О размере и порядке назначения 
единовременного пособия усыновителям», закона Ставропольского края от 13 июня 2013 г. № 51-кз «О наделении 
органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае 
отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по назначению и выплате единовременного 
пособия усыновителям», и постановления Правительства Ставропольского края № 387-п от 17.11.2010 г.  
«Об утверждении порядка выплаты единовременного пособия усыновителям»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить выплату единовременного пособия ФИО усыновителя, число, месяц и год рождения, проживающей (го) 
по адресу: (указывается адрес постоянного места проживания и регистрации усыновителя), (решение _____________районного 
(городского) суда Ставропольского края от ____________г.). 

2. Выплатить единовременное пособие ФИО усыновителя в размере 150 тысяч рублей путем перечисления на ее (его) 
банковский счет. 

3. Заместителю руководителя _____________ (ФИО) обеспечить контроль за законностью распоряжения усыновителем 
ФИО средствами и своевременным предоставлением усыновителем отчетов о расходовании средств в управление образования 
администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края. 

4. Контроль за выполнением приказа возложить на заместителя руководителя __________ (ФИО). 

Руководитель                                                                                                   (ФИО)

consultantplus://offline/ref=D539BF540EFE96A7DB058E9E631249B38E1CD58FC8DF97324E645F34A622F906xBd6O 
consultantplus://offline/ref=D539BF540EFE96A7DB058E9E631249B38E1CD58FC8DF97324E645F34A622F906xBd6O 
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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО

ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10 января 2019 г.          № 2

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ
УСЛУГИ «ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕСПЛАТНОГО ПРОЕЗДА ДЕТЕЙ-СИРОТ И

ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, А ТАКЖЕ ЛИЦ ИЗ
ЧИСЛА ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ

РОДИТЕЛЕЙ, ОБУЧАЮЩИХСЯ ЗА СЧЕТ СРЕДСТВ БЮДЖЕТА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ИЛИ БЮДЖЕТОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ

ОБРАЗОВАНИЙ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ПО ОСНОВНЫМ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ, НА ГОРОДСКОМ, ПРИГОРОДНОМ, В
СЕЛЬСКОЙ МЕСТНОСТИ НА ВНУТРИРАЙОННОМ ТРАНСПОРТЕ (КРОМЕ
ТАКСИ), А ТАКЖЕ БЕСПЛАТНОГО ПРОЕЗДА ОДИН РАЗ В ГОД К МЕСТУ

ЖИТЕЛЬСТВА И ОБРАТНО К МЕСТУ УЧЕБЫ»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года «131-ФЗ «Об общих принципах организации местного
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз «О
дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», законом
Ставропольского края от 31 декабря 2004 года № 120-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных
районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края
по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», приказом министерства образования
Ставропольского края от 17 декабря 2014 года № 1385-пр «Об утверждении типового Административного регламента
предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Ставропольского края государственной
услуги «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа
детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или
бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по имеющим государственную аккредитацию образовательным
программам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного
проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы», постановлением администрации Новоалександровского
городского округа от 26 декабря 2017 года № 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 «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей,
оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,
обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольского
края по основным образовательным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном
транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы».

2.Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского муниципального района
Ставропольского края от 24.06.2015 года № 723 «Об утверждении административного регламента предоставления
администрацией Новоалександровского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Обеспечение
бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей,
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оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных 
образований Ставропольского края по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, на городском, 
пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год 
к месту жительства и обратно к месту учебы».

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

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

Глава Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
С.Ф. Сагалаев

Приложение 1
к постановлению

администрации
Новоалександровского

Городского округа
Ставропольского края

от 10 января 2019 г. № 2

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ 
НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ  

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕСПЛАТНОГО ПРОЕЗДА ДЕТЕЙ-
СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, А ТАКЖЕ ЛИЦ ИЗ 

ЧИСЛА ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, 
ОБУЧАЮЩИХСЯ ЗА СЧЕТ СРЕДСТВ БЮДЖЕТА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ИЛИ 
БЮДЖЕТОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ПО 

ОСНОВНЫМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ, НА ГОРОДСКОМ, ПРИГОРОДНОМ, 
В СЕЛЬСКОЙ МЕСТНОСТИ НА ВНУТРИРАЙОННОМ ТРАНСПОРТЕ (КРОМЕ ТАКСИ), А 

ТАКЖЕ БЕСПЛАТНОГО ПРОЕЗДА ОДИН РАЗ В ГОД К МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА И ОБРАТНО К 
МЕСТУ УЧЕБЫ»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа  

Ставропольского края государственной услуги «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет 
средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по основным 
образовательным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме 
такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы» (далее соответственно – 
Административный регламент, государственная услуга) разработан в соответствии с Федеральными законами от 21 декабря 
1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей»,  законами Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз «О дополнительных гарантиях по социальной 
поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» и  от 31 декабря 2004 года № 120-кз «О наделении органов 
местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными 
полномочиями Ставропольского края по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» в 
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целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных 

условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, и определяет сроки и 
последовательность действий (административных процедур) при исполнении указанной государственной услуги.

1.2. Круг заявителей
Получателями государственной услуги являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, их законные 

представители (опекуны (попечители), приемные родители, патронатные воспитатели (далее – опекуны (попечители)), лица из 
числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.  

Государственная услуга предоставляется по заявлению законного представителя детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшимся без попечения родителей. Заявитель предоставляет 
заявление в письменной или электронной форме согласно приложениям 4 и 7 к Административному регламенту.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:
посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края и 

Новоалександровского городского округа, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной 
услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на официальном портале  Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края, а также путем личного консультирования заинтересованных лиц по адресу: 356000, Ставропольский край, 
Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50, график работы управления образования администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края: с «8.00» до «17.00» часов; обеденный перерыв: с «12.00» до 
«13.00» часов, выходные – суббота, воскресенье;

посредством размещения утвержденного администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края Административного регламента в здании управления образования АНГО СК на стенде;

с использованием средств телефонной связи, а также при устном письменном обращении;
через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);
через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций по адресу: www.gosuslugi.ru 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» (далее - 
региональный портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru».

Адрес управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края: 
356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50

Телефоны для справок: (т.8(86544)6-66-60).
Официальный сайт управления образования АНГО СК http://www.роо-новоалександровск.рф/
Адрес электронной почты: (novoaleх_rono@stavminobr.ru).
Сведения о местонахождении, графике работы МФЦ приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту.
1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги
1.3.1.1. Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на Едином портале, 

региональном портале и официальном сайте органа местного самоуправления, 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.

1.3.1.2. Получение заявителями информации по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется 
путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставления государственной 
услуги осуществляется в устной и письменной форме.

1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется 
специалистами управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, 
ответственными за предоставление государственной услуги (далее – специалисты), при обращении заявителей лично или по 
телефону.

Индивидуальное устное информирование заявителей при личном обращении осуществляется в  соответствии графиком 
(приложение 3). 

1.3.1.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления государственной услуги 
осуществляется специалистами при обращении заявителей путем почтовых или электронных отправлений.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в письменном виде с указанием должности лица, 
подписавшего ответ, а также фамилии, инициалов и номера телефона должностного лица органа местного самоуправления, 
оформившего письменный ответ.

1.3.1.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации – радио, 
телевидения (далее – СМИ).

1.3.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в 
печатных СМИ, включая интернет-сайты, а также – оформления информационных стендов.
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II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
«Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или 
бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по   основным образовательным программам, на городском, 
пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год 
к месту жительства и обратно к месту учебы».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
    Предоставление государственной услуги осуществляется администрацией Новоалександровского городского округа 

Ставропольского края. Непосредственное предоставление услуги осуществляет управление образования администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

В соответствии с положениями Административного регламента от заявителя не требуется осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные органы, 
организации, участвующие в предоставлении государственной услуги.

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими 
в предоставлении государственных услуг, утверждаемых нормативным правовым актом Ставропольского края.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
Конечными результатами предоставления государственной услуги является:
1) выдача проездного билета;
2) выплата денежной компенсации за проезд детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящихся 

под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси);
3) выплата денежной компенсации детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, находящихся под 

опекой (попечительством), проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы;
4) отказ в предоставлении государственной услуги с направлением заявителю уведомления об отказе в предоставлении 

государственной услуги с указанием причины отказа.
2.4. Срок предоставления государственной услуги
Государственная услуга предоставляется в течение 20 рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского 

края, регулирующих предоставление государственной услуги
 Управление образования предоставляет государственную услугу на безвозмездной основе в соответствии с:
Федеральным Законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»;
Федеральным Законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
 Законом Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 года № 120-кз «О наделении органов местного самоуправления 

муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями 
Ставропольского края по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012
г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. N 1198 «О федеральной государственной 
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства 
РФ», 26.11.2012, N 48, ст. 6706, «Российская газета», N 271, 23.11.2012);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. N 236 «О требованиях к предоставлению 
в электронной форме государственных и муниципальных услуг»(официальный интернет-портал правовой информации 
http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Российская газета», N 75, 08.04.2016, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, N 
15, ст. 2084)».

Постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих 
государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края»;

Постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 года № 295-п «Об утверждении порядка 
разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов 
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предоставления государственных услуг, порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского 
края административных регламентов исполнения  государственных контрольных (надзорных) функций  и порядка проведения  
экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг  проектов административных 
регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций»;

Постановлением Правительства Ставропольского края от 26 июня 2009 г. № 170-п «Об обеспечении бесплатного 
проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований 
Ставропольского края по основным образовательным программам»;

Приказом министерства экономического развития Ставропольского края от 01 июня 2011 года № 173/од «Об 
утверждении перечней государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Перечень документов, необходимых для получения проездных документов:
1) заявление опекуна (попечителя), лица из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, о 

предоставлении проездных документов по форме, являющейся приложением 4 Административного регламента;
2) документ, удостоверяющий личность опекуна (попечителя) и подтверждающий его фактическое проживание на 

территории (наименование муниципального района или городского округа Ставропольского края);
3) копия свидетельства о рождении ребенка-сироты или копия паспорта для ребенка, достигшего возраста 14 лет, 

а также документы, подтверждающие его правовой статус (свидетельства о смерти родителей, решение суда о лишении их 
родительских прав, признании недееспособными и иные, установленные действующим законодательством);

4) копия документа, подтверждающего факт установления над детьми-сиротами опеки (попечительства) (кроме опеки, 
установленной по заявлению родителей), передачи их на воспитание в семью патронатного воспитателя или приемную семью, 
детский дом семейного типа;

5) справка образовательной организации, об обучении в данной организации.
2.6.2. Перечень документов, необходимых для получения выплаты денежных средств:
1) заявление опекуна (попечителя), лица из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, о 

предоставлении выплаты денежных средств за проезд по форме, являющейся приложением 7 Административного регламента;
2) документ, удостоверяющий личность опекуна (попечителя) и подтверждающий его фактическое проживание на 

территории (наименование муниципального района или городского округа Ставропольского края);
3) копия свидетельства о рождении ребенка-сироты или копия паспорта для ребенка, достигшего возраста 14 лет, а 

также документы, подтверждающие его правовой статус (свидетельства о смерти родителей, решение суда о лишении их 
родительских прав, признании недееспособными и иные, установленные действующим законодательством);

4) копия документа, подтверждающего факт установления над детьми-сиротами опеки (попечительства) (кроме 
опеки, установленной по заявлению родителей), передачи их на воспитание в семью патронатного воспитателя или 
приемную семью, детский дом семейного типа;

5) справка образовательной организации об обучении в данной организации;
6) проездной документ, подтверждающий расходы, связанные с обеспечением бесплатным проездом один раз в год 

к месту жительства и обратно к месту учебы;
7) копия лицевого счета заявителя, наименование организации (филиала, отделение и т.д.), в которую должно быть 

перечислено возмещение расходов за проезд;
8) отчетные документы об использовании денежных средств».
2.6.3.Порядок представления заявителем документов, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги, в том числе в электронной форме:
Заявитель может представить в орган местного самоуправления запрос в форме электронного документа с 

использованием Единого портала и регионального портала, установленной 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».

Формирование запроса в форме электронного документа осуществляется посредством заполнения электронной 
формы запроса на Едином портале, региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо 
иной форме.

На Едином портале, региональном портале размещается образец заполнения запроса в форме электронного 
документа.

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения запроса в форме электронного 
документа, то для формирования запроса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых 
коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы 
указанного запроса на региональном портале.

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

При формировании запроса обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса;
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возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электронной форме;
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию заявителя, в том 

числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
заполнение полей электронной формы запроса 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, в части, 
касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери, ранее введенной 
информации;

возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале или официальном сайте органа местного 
самоуправления к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированным запросам 
- в течение не менее 3 месяцев.

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатывается на бумажный носитель и регистрируется 
должностным лицом органа местного самоуправления, ответственным за прием документов, в журнале учета приема 
запросов заявителей в день его поступления.

Должностное лицо управления образования обеспечивает прием запроса, необходимого для предоставления 
государственной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем этого документа 
на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами 
Правительства Российской Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми в соответствии с ними актами 
Правительства Ставропольского края.

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, 
содержащее сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и начале процедуры 
предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления 
государственной услуги, поступившее в управление образования в форме электронного документа, направляется заявителю 
не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного запроса, в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

Форма запроса, необходимая для предоставления государственной услуги, может быть получена заявителем:
 непосредственно в управлении образования;
 на официальном сайте управления образования, Едином портале и региональном портале;
 в информационно-правовой системе «Консультант Плюс».
При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за 
предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную 
услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, за 
исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги отказывается, если:
с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;
заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;
заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребывания на территории (наименование муниципального 

района или городского округа Ставропольского края);
заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 

регламента; 
документы, необходимые для назначения, оформлены ненадлежащим образом.
Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, при направлении запроса в электронной форме являются:
наличие противоречивых сведений в представленных документах и электронной форме запроса;
запрос, представленный в форме электронного документа, не поддается прочтению и (или) не соответствуют 

требованиям к формату его представления.
Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, а также отказ в 

предоставлении государственной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления государственной услуги, 
подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на 
Едином портале, региональном портале и официальном портале администрации Новоалександровского городского округа 
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Ставропольского края. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении государственной услуги
Государственная услуга приостанавливается при условии, если: 
1) представленные документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законодательством;
2) предоставление неполного пакета документов, определенных п. 2.6 Административного регламента.
Возобновление процедуры предоставления государственной услуги осуществляется при устранении нарушений 

в оформлении документов и (или) предоставлении отсутствующих документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги.

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

Государственная пошлина не взимается. 
Иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при 

получении результата предоставления государственной услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги, при 

получении документов, при необходимости получения консультации не должно превышать 15 минут.
Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
Общий срок приема документов от заявителей и их представителей, регистрации не может превышать 20 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государ ственная услуга, к месту ожидания и приема 

заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о поряд ке предоставления 
государственной услуги, в том числе к обеспечению дос тупности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодатель ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется государ ственная услуга:
помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, оборудованные столами (стойками) с канцелярскими 

принадлежностями для оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел) с уче том доступа инвалидов-
колясочников.

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать ком фортным условиям для заявителей и оптимальным 
условиям для работы спе циалистов;

помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам 
противопожарной безопасности, должны обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, 
включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ог раждениями и перилами, должно быть обеспечено 
беспрепятственное пере движение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны раз мещаться в стороне от 
входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворо та колясок.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной 
услуги, размещенной на информа ционных стендах или в информационных электронных терминалах, должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной тексто вой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Требования к местам проведения личного приема заявителей:
рабочее место специалиста, ответственного за предоставление госу дарственной услуги, должно быть оборудовано 

персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать спра вочную 
информацию по вопросам предоставления государственной услуги и организовать предоставление государственной услуги в 
полном объеме;

специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным на грудным бейджем (настольной табличкой) с 
указанием должности, фамилии, имени и отчества специалиста.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях спе циалистом одновременно ведется прием только 
одного заявителя, за исклю чением случаев коллективного обращения заявителей.

2.12.3. Требования к информационным стендам.
В помещениях управления образования АНГО СК, предназначенных для работы с заявителями, размещаются 

информационные стенды, обеспечивающие получение информации об исполнении государственной услуги.
На информационных стендах управления образования АНГО СК размещаются следующие информационные 

материалы:
1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность 

по исполнению государственной услуги;
2) извлечения из Административного регламента;
3) информация о порядке исполнения государственной услуги;
4) перечень документов, представляемых для получения государственной услуги;
5) формы и образцы документов для заполнения.
При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя 
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с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возмож ность получения 
государственной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.13.1 Показателем доступности при предоставлении государственной услуги являются:
- возможность получать необходимую информацию и консультации, ка сающиеся рассмотрения документов, указанных 

в пункте 2.6 настоящего Ад министративного регламента;
- беспрепятственный доступ к месту предоставления государственной услуги для маломобильных групп граждан, 

включая инвалидов, использую щих кресла-коляски и собак-проводников;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин формации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической инфор мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика 
и тифлосурдопереводчика;

- оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населе нию, помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- возможность обращения за получением государственной услуги в многофункциональный центр.
2.13.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:
1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 на стоящего Административного регламента, в 

случае необходимости - с уча стием заявителя;
2) удобство и доступность получения информации заявителями о по рядке предоставления государственной услуги:
3) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения докумен тов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента.
2.13.3. В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе обращаться в управление образования 

АНГО СК по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления государствен ной услуги, 
лично, по почте или с использованием информационно- коммуникационных технологий.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и 
особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет через портал Нвоалександровского городского округа Ставропольского края, Единый 
портал (www.gosuslugi.ru) и региональный портал (www.26gosuslugi.ru). 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения 
государственной услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе. Заявитель имеет 
возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в управление образования АНГО 
СК, предоставляющего государственную услугу.

Предоставление заявителям государственной услуги может быть организовано в МФЦ по принципу «одного окна» в 
соответствии с соглашениями о взаимодействии с управлением образования АНГО СК, определяющим порядок, условия и 
правила взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

При предоставлении государственных услуг в МФЦ специалистами МФЦ могут в соответствии с настоящим 
Регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления государственной услуги;
прием заявления и документов в соответствии с настоящим административным регламентом и передача их в управление 

образования АНГО СК для исполнения.
При организации записи на прием в управление образования АНГО СК заявителю обеспечивается возможность:
ознакомления с расписанием работы управления образования АНГО СК либо должностного лица управления 

образования АНГО СК, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в управлении образования АНГО СК 

графика приема заявителей.
При осуществлении записи на прием управление образования АНГО СК 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 регионального портала.
При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
уведомление о записи на прием в управление образования АНГО СК, содержащее сведения о дате, времени и месте 

приема;
 уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, содержащее 

сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, либо мотивированный отказ в 
приеме запроса, необходимого для предоставления государственной услуги;

 уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, 
содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении государственной услуги и возможности получить 
результат предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также 
особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной услуги
 Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о 

государственной услуге;
2) прием и регистрация документов заявителя;
3) формирование личного дела заявителя;
4) экспертиза документов, представленных заявителем;
5) принятие решения:
издание приказа о выдаче проездного билета детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, 

находящимся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте 
(кроме такси);

 издание приказа о выплате денежной компенсации за проезд детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения 
родителей, находящимся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном 
транспорте (кроме такси);

 издание приказа о выплате денежной компенсации детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, 
находящимся под опекой (попечительством), расходов проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы;

 отказ в возмещении расходов проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы;
 отказ в обеспечении бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под 

опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси).
6) уведомление заявителя:
об обеспечении проездным билетом ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, на городском, 

пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси);
об отказе в обеспечении проездным билетом ребенка-сироты, и детей, оставшихся без попечения родителей, на 

городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси);
о возмещении расходов проезда на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте 

(кроме такси);
об отказе в возмещении расходов проезда на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном 

транспорте (кроме такси);
о возмещении расходов проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы;
об отказе возмещения расходов проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы.
3.2. Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги
Основанием для предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуги является личное 

обращение заявителя в управление образования АНГО СК или поступление его обращения в письменном, электронном 
виде через официальный портал Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет.

Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется должностным 
лицом   управления образования АНГО СК, МФЦ.

Срок предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуги не превышает 15 минут на 
одного заявителя.

Результатом административной процедуры является предоставление информации заявителю в устном либо в 
письменном виде.

3.3. Прием и регистрация документов заявителя
3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является предоставление 

заявителем пакета документов по обеспечению бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте 
(кроме такси), получение заявления о предоставлении денежных средств на проезд к месту жительства и обратно к месту 
учебы.

3.3.2. При получении заявления по форме приложений 4 или 7 к Административному регламенту со всеми необходимыми 
документами специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных 
документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за 
прием документов и оформление личного дела заявителя. 

3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает 
предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

3.3.4. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, проверяет 
соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктами 2.6 и 2.7 Административного регламента.

3.3.5. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя:
сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии 

подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
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производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об 
их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.3.6. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, проверяет 
наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента, сверяя их с описью документов 
в заявлении заявителя о предоставлении бесплатного проезда.

3.3.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных 
документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный 
за прием документов и оформление личного дела заявителя, уведомляет его о наличии препятствий для предоставления 
государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает 
принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи 
документов для предоставления государственной услуги, специалист, ответственный за прием документов и оформление 
личного дела заявителя, возвращает ему заявление и представленные им документы. 

3.3.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 
регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего Регламента, 
заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист, ответственный 
за прием документов и оформление личного дела заявителя, принимает от него заявление вместе с представленными 
документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.

3.3.9. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, передаёт принятое 
заявление по обеспечению бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под 
опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), 
а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы, на регистрацию специалисту, 
ответственному за ведение делопроизводства.

3.3.10. Должностное лицо, ответственный за делопроизводство, вносит запись о приеме заявления в «Журнал 
регистрации заявлений», по форме, являющейся приложением 5 к настоящему Регламенту.

3.3.11. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут. 
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.
3.4. Порядок организации обеспечения бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, находящихся под опекой (попечительством), обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или 
бюджетов муниципальных образований Ставропольского края (наименование муниципального района или городского округа 
Ставропольского края) по основным  образовательным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на 
внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту 
учебы. 

3.4.1. Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, находящиеся под опекой (попечительством), 
обеспечиваются бесплатным проездом на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте 
(кроме такси) в случаях необходимости:

проезда к месту расположения образовательной организации и обратно;
посещения организаций дополнительного образования (кружков, секций), культурно-массовых и спортивных 

мероприятий, подготовительных отделений.
3.4.2. Уполномоченное должностное лицо отдела образования на основании представленных документов и приказа 

о выдаче проездного билета детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящимся под опекой 
(попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), оформляет 
документы на получение Единых месячных проездных билетов у соответствующего транспортного предприятия.

3.4.3. Единые месячные проездные билеты выдаются по ведомости опекунам (попечителям), приемным родителям 
или подопечным, достигшим 14-летнего возраста под роспись с указанием стоимости Единого месячного проездного билета.

3.4.4. Приобретенные Единые месячные проездные билеты по окончании срока их действия сдаются в орган местного 
самоуправления.

3.4.5. Единый месячный проездной билет для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по форме, 
указанной в приложении 6 настоящего Административного регламента, действителен при предъявлении справки установленного 
образца, выдаваемой образовательной организацией.

3.4.6. В случае, если приобретение проездных документов является невозможным, выплата денежной компенсации на 
оплату проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на городском, пригородном, в сельской местности 
на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы 
производится на лицевые счета опекунов (попечителей), открытые в кредитной организации.

3.5. Формирование личного дела заявителя
3.5.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом, 

ответственным за прием документов и формирование личного дела, заявления в «Журнале регистрации заявлений граждан».
3.5.2. В целях получения документов и сведений, необходимых для получения государственной услуги, в том числе 

по поручению заявителя, специалист, ответственный за прием документов, оформляет запросы в органы и организации, 
предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или 
организацию не должен превышать 3 рабочих дней.

3.5.3. Специалист, ответственный за прием документов, передает данное  личное дело специалисту, ответственному за 
экспертизу документов, представленных заявителем. 
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Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут. 
Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.
3.6. Экспертиза документов, представленных заявителем
3.6.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является 

получение специалистом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем, личного дела заявителя. 
3.6.2. Специалист, ответственный за экспертизу, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, 

имеющих право на получение государственной услуги, а именно:
устанавливает факт проживания заявителя на территории Ставропольского края;
устанавливает факт постоянной регистрации на территории Ставропольского края;
устанавливает статус заявителя и правовые основания предоставления  государственной услуги.
3.6.3. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги специалист, ответственный за 

экспертизу, готовит заключение об обеспечении бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте 
(кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы;

3.6.4. Специалист, ответственный за экспертизу документов, при установлении фактов наличия оснований для 
отказа в обеспечении бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под 
опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), 
а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы, предусмотренных настоящим 
Административным регламентом, готовит заключение об отказе в выдаче проездного билета или получения денежной 
компенсации, визирует его и передает на подпись руководителя органа местного самоуправления.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.
3.7. Принятие решения.
3.7.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является формирование полного пакета документов по 

государственной услуге, на основании которого орган местного самоуправления издается приказ о выдаче проездного билета 
на бесплатный проезд детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), 
на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), приказ о выплате денежных 
средств на проезд один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы или приказ о выплате денежной компенсации за 
проезд.

3.7.2. Специалист, ответственный за обеспечение бесплатного проезда детей-сирот, детей, оставшихся без попечения 
родителей, вносит информацию в базу данных органа местного самоуправления для организации обеспечения бесплатного 
проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

3.7.3. Специалист, ответственный за обеспечение бесплатного проезда детей-сирот, детей, оставшихся без попечения 
родителей, формирует выплатные дела и передает их бухгалтеру органа местного самоуправления.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 7 рабочих дней. 
3.8. Уведомление заявителя
3.8.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении об обеспечении бесплатного 

проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, 
пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в 
год к месту жительства и обратно к месту учебы, является приказ руководителя органа местного самоуправления с указанием 
оснований принятия положительного решения или отказ в обеспечении бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся 
без попечения родителей.

3.8.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, уведомляет заявителя о принятом 
решении.

3.8.3. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 7 рабочих дней.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами органа местного самоуправления, 
предоставляющего государственную услугу, осуществляется начальником управлении образования АНГО СК   или 
заместителем начальника управления образования АНГО СК   путем визирования документов.

4.2. Плановый и внеплановый контроль
Плановый контроль за исполнением положений Административного регламента по результатам предоставления 

государственной услуги осуществляется ежеквартально начальником управления образования АНГО СК, должностными 
лицами министерства образования Ставропольского края, ответственными за организацию работы по контролю.

Внеплановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными 
процедурами по предоставлению государственной услуги, проводится по распоряжениям:

министерства образования   Ставропольского края;
министерства финансов Ставропольского края.
По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к 
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ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц управления образования АНГО СК
Ответственность за своевременное и качественное предоставление государственной услуги и несвоевременное 

принятие решений при предоставлении государственной услуги возлагается на начальника управления образования АНГО СК. 
Должностные лица управления образования АНГО СК несут персональную ответственность, закрепленную в их должностных 
регламентах за:

соблюдение сроков исполнения административных процедур;
соответствие результатов административных процедур требованиям законодательства;
достоверность предоставленной ими информации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной 

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и формах, установленных 

законодательством Российской Федерации.
Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль предоставления государственной услуги 

путем получения информации о ней посредством телефонной связи, по письменным обращениям, по электронной почте, 
на официальном портале администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края посредством 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления образования 
АНГО СК, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления 
образования АНГО СК, его должностных лиц, муниципальных служащих принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
государственной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных 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 
Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги;

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 и нормативными 
правовыми актами Ставропольского края;

6) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;

7) отказ управления образования АНГО СК, его должностного лица, муниципального служащего, предоставляющего 
государственную услугу, должностного лица управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную услугу, 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
В удовлетворении жалобы управление образования АНГО СК отказывает в случае, если жалоба признана 

необоснованной.
В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

ответ на жалобу не дается.
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 по существу 
поставленных в ней вопросов и в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу 
электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на 
обращение.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на 
рассмотрение в управление образования АНГО СК, 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 образования АНГО СК;
в письменной форме путем направления почтовых отправлений в управление образования АНГО СК в электронном 

виде посредством использования:
Единого портала (www.gosuslugi.ru);
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регионального портала (www.26gosuslugi.ru);
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 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 образования 
АНГО СК.

 Жалоба передается в управление образования АНГО СК в порядке и сроки, установленные соглашением о 
взаимодействии между МФЦ и управлением образования АНГО СК (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 органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного 

лица, муниципального служащего, замещающих должность в органе местного самоуправления, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю 
(за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Административного 
регламента);

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования АНГО СК, его должностного 
лица, муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления образования 
АНГО СК, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, муниципального служащего 
управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную услугу, последний обязан сообщить ему свою 
фамилию, имя, отчество, должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную услугу, обеспечивает:
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления образования 

АНГО СК, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления государственных услуг, на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края, на Едином портале (www.gosuslugi.ru);

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами (стойками);
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления образования 

АНГО СК, 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), а также на решения должностных лиц, муниципальных служащих управления 

образования АНГО СК подаются начальнику управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную услугу.
5.7. Жалоба, поступившая в управление образования АНГО СК, подлежит регистрации не позднее следующего 

рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения 
и действия (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц. муниципальных служащих. Форма и 
порядок ведения журнала определяются управлением образования АНГО СК. Жалоба рассматривается должностным лицом 
управления образования АНГО СК, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня 
ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены управлением образования АНГО СК, а в 
случае обжалования отказа управления  образования АНГО СК, 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 образования АНГО СК, в 
течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы орган местного самоуправления направляет ее в уполномоченный на 
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рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную 

услугу, принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу;
отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную услугу, принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной 
услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае если жалоба была 
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 органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица органа 

местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем управления 

образования АНГО СК, 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 порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом управления образования АНГО СК, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается электронной подписью должностного 

лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 
соответствующие материалы в органы прокуратуры.
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Приложение 1

к административному регламенту
предоставления администрацией

 Новоалександровского городского округа
 государственной услуги «Обеспечение бесплатного

 проезда детей-сирот и детей, оставшихся без
 попечения родителей, а также лиц из числа детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,
 обучающихся за счет средств бюджета
 Ставропольского края или бюджетов

 муниципальных образований Ставропольского края
 по основным образовательным программам, на

 городском, пригородном, в сельской местности на
 внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также

 бесплатного проезда один раз в год к месту
 жительства и обратно к месту учебы»

СПИСОК ТЕРРИТОРИАЛЬНО ОБОСОБЛЕННЫХ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ 
ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В 

НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОМ ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ» И ИХ 
ГРАФИК РАБОТЫ

№ п/п Адрес центра удаленного доступа График 
работы

356011, Ставропольский край, 
Новоалександровский район, 
пос. Горьковский, ул. Комсомольская, д.22

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356025, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Краснозоринский, ул. Ленина, д.15

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356001, Ставропольский край,
Новоалександровский район,
пос. Присадовый, ул. Шоссейная, д.6

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356015, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Радуга, ул. Молодежная, д.15

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356026, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Светлый

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356018, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Темижбекский, ул. Момотова, д.11

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356023, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
с. Раздольное, ул.Ленина, д.72

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356020, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст.Григорополисская, ул. Шмидта, д.38

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356024, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст. Кармалиновская, ул. Красная, д.80

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356012, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст. Расшеватская, ул. Советская, д.1

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356013, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
х.Красночервонный, ул. Ленина, д.17

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной
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Приложение 2
к административному регламенту
предоставления администрацией

 Новоалександровского городского округа
 государственной услуги «Обеспечение бесплатного

 проезда детей-сирот и детей, оставшихся без
 попечения родителей, а также лиц из числа детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,
 обучающихся за счет средств бюджета
 Ставропольского края или бюджетов

 муниципальных образований Ставропольского края
 по основным образовательным программам, на

 городском, пригородном, в сельской местности на
 внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также

 бесплатного проезда один раз в год к месту
 жительства и обратно к месту учебы»

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
БЕСПЛАТНОГО ПРОЕЗДА ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ 

РОДИТЕЛЕЙ, А ТАКЖЕ ЛИЦ ИЗ ЧИСЛА ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ 
БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, ОБУЧАЮЩИХСЯ ЗА СЧЕТ СРЕДСТВ БЮДЖЕТА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ИЛИ БЮДЖЕТОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ПО ОСНОВНЫМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ, НА 

ГОРОДСКОМ, ПРИГОРОДНОМ, В СЕЛЬСКОЙ МЕСТНОСТИ НА ВНУТРИРАЙОННОМ 
ТРАНСПОРТЕ (КРОМЕ ТАКСИ), А ТАКЖЕ БЕСПЛАТНОГО ПРОЕЗДА ОДИН РАЗ В ГОД К 

МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА И ОБРАТНО К МЕСТУ УЧЕБЫ

 Управление образования администрации Новоалександровского городского 
округа  

Ставропольского края 

 

Приём и регистрация документов, представленных 
заявителем 

Экспертиза документов, представленных образовательной 
организацией, заявителем 

Установление факта наличия оснований для обеспечения 
бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей 

Факт не 
установлен 

Факт 
установлен 

Предоставление информации заявителю и обеспечение 
доступа заявителя к сведениям о государственной услуге 
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Приложение 3
к административному регламенту
предоставления администрацией

 Новоалександровского городского округа
 государственной услуги «Обеспечение бесплатного

 проезда детей-сирот и детей, оставшихся без
 попечения родителей, а также лиц из числа детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,
 обучающихся за счет средств бюджета
 Ставропольского края или бюджетов

 муниципальных образований Ставропольского края
 по основным образовательным программам, на

 городском, пригородном, в сельской местности на
 внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также

 бесплатного проезда один раз в год к месту
 жительства и обратно к месту

ГРАФИК ПРИЕМА ГРАЖДАН ПО ЛИЧНЫМ ВОПРОСАМ СПЕЦИАЛИСТАМИ 
УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

Должностное лицо, осуществляющее прием Дни приема Время

Начальник 2-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

Заместитель начальника
по вопросам общего образования, государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам среднего общего образования

2-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

Специалисты:

по финансово-экономическим вопросам; 1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам развития семейных форм устройства детей, оставшихся 
без попечения родителей;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам воспитательной работы и дополнительного образования 
детей;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам общего образования, государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам основного общего 
образования;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам дошкольного общего образования 1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

 

Отказ в обеспечении 
бесплатного проезда 

Издание приказа об организации 
бесплатного проезда; издание 

приказа о денежной компенсации 

Уведомление заявителя об отказе Уведомление заявителя об 
обеспечении бесплатного проезда 
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Приложение 4
к административному регламенту
предоставления администрацией

 Новоалександровского городского округа
 государственной услуги «Обеспечение бесплатного

 проезда детей-сирот и детей, оставшихся без
 попечения родителей, а также лиц из числа детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,
 обучающихся за счет средств бюджета
 Ставропольского края или бюджетов

 муниципальных образований Ставропольского края
 по основным образовательным программам, на

 городском, пригородном, в сельской местности на
 внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также

 бесплатного проезда один раз в год к месту
 жительства и обратно к месту учебы»

Начальнику управления образования 
администрации Новоалександровского 

городского округа Ставропольского края

____________________________
___________________________,

(Ф.И.О. заявителя)
зарегистрированного по адресу: 

____________________________
____________________________
____________________________
____________________________

Заявление

В соответствии со статьей 5 Закона Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз «О дополнительных гарантиях по 
социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, прошу предоставить проездные документы 
моему подопечному ___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. подопечного, дата рождения)

проживающему в моей семье согласно ___________________________________________________________________ 

 (наименование нормативно-правового акта)

Документы, подтверждающие правовое основание обеспечения бесплатного проезда, прилагаются.
Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в 

представленных мною документах

«_____» ____________20__г. ________________
(подпись)

К заявлению прилагаются следующие документы:
1.
2.
3.
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Приложение 5

к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
 государственной услуги «Обеспечение бесплатного

 проезда детей-сирот и детей, оставшихся без
 попечения родителей, а также лиц из числа детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,

 обучающихся за счет средств бюджета
 Ставропольского края или бюджетов

 муниципальных образований Ставропольского края
по основным образовательным программам, на

 городском, пригородном, в сельской местности на
 внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также

 бесплатного проезда один раз в год к месту
 жительства и обратно к месту учебы»

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

Начат _______________________
Окончен _____________________

Дата и 
индекс Корреспондент Краткое содержание Отметка

Приложение 6
к административному регламенту
предоставления администрацией

 Новоалександровского городского округа
 государственной услуги «Обеспечение бесплатного

 проезда детей-сирот и детей, оставшихся без
 попечения родителей, а также лиц из числа детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,
 обучающихся за счет средств бюджета
 Ставропольского края или бюджетов

 муниципальных образований Ставропольского края
 по основным образовательным программам, на

 городском, пригородном, в сельской местности на
 внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также

 бесплатного проезда один раз в год к месту
 жительства и обратно к месту учебы»

ЕДИНЫЙ ПРОЕЗДНОЙ БИЛЕТ
№ __________серия ________

Фото

Фамилия_______________________________________________
Имя___________________________________________________
Отчество_______________________________________________
Дата рождения _________________________________________

М.П. Наименование образовательной организации и ее юридический адр
ес______________________________________________________
______________________________________________________

(ФИО владельца единого проездного билета) имеет право на бесплатный проезд на  внутрирайонном  транспорте (кроме 
такси) на территории (наименование муниципального района или городского округа Ставропольского края)



38 28 января 2019 г.  понедельник

Выдан ____________  
Действителен по _______________
Продлен до____________________

Руководитель
образовательной
организации _________________  _______________________

               (подпись)                (расшифровка подписи)

Приложение 7
к административному регламенту
предоставления администрацией

 Новоалександровского городского округа
 государственной услуги «Обеспечение бесплатного

проезда детей-сирот и детей, оставшихся без
 попечения родителей, а также лиц из числа детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,
 обучающихся за счет средств бюджета
 Ставропольского края или бюджетов

 муниципальных образований Ставропольского края
 по основным образовательным программам, на

 городском, пригородном, в сельской местности на
 внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также

 бесплатного проезда один раз в год к месту
 жительства и обратно к месту учебы»

Начальнику управления образования администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края

____________________________
___________________________,

(Ф.И.О. заявителя)
зарегистрированного по адресу:

____________________________
____________________________
____________________________
____________________________

Заявление

В соответствии со статьей 5 Закона Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз «О дополнительных гарантиях 
по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», прошу выплатить денежные средства 
на проезд от места учебы и обратно. 

Документы, подтверждающие правовое основание обеспечения бесплатного проезда, прилагаются.
Денежные средства прошу зачислить на мой лицевой счет ___________________________________________________

_, находящийся в ___________ОСБ 
№________/________

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в 
представленных мною документах

«_____» ____________20__ г. ________________
(подпись)

К заявлению прилагаются следующие документы:
1.
2.
3.
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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 

ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10 января 2019 г.                                                                                                                   № 3

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДЕТЯМ-СИРОТАМ И ДЕТЯМ, ОСТАВШИМСЯ 

БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, ВОСПИТЫВАЮЩИМСЯ В ПРИЕМНЫХ 
СЕМЬЯХ, ПУТЕВОК В ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЕ ЛАГЕРЯ, САНАТОРНО-

КУРОРТНЫЕ ОРГАНИЗАЦИИ ПРИ НАЛИЧИИ МЕДИЦИНСКИХ ПОКАЗАНИЙ, 
А ТАКЖЕ ОПЛАТЫ ПРОЕЗДА К МЕСТУ ЛЕЧЕНИЯ И ОБРАТНО»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных услуг, законом Ставропольского края  от 28 февраля 2008 года № 10-кз «О наделении 
органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными 
государственными полномочиями Ставропольского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и 
попечительству»,  приказа министерства образования Ставропольского края от 17 декабря 2014 г. N 1388-пр «Об утверждении 
типового административного регламента предоставления органом местного самоуправления муниципального образования 
Ставропольского края государственной услуги «Предоставление детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения 
родителей, воспитывающимся в приемных семьях, путевок в оздоровительные лагеря, санаторно-курортные учреждения 
при наличии медицинских показаний, а также оплаты проезда к месту лечения и обратно», постановлением администрации 
Новоалександровского городского округа от 26 декабря 2017 года № 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 «Предоставление детям-сиротам и детям, оставшимся 
без попечения родителей, воспитывающимся в приемных семьях, путевок в оздоровительные лагеря, санаторно-курортные 
организации при наличии медицинских показаний, а также оплаты проезда к месту лечения и обратно».

2. Признать утратившим силу постановление  администрации Новоалександровского муниципального района  
Ставропольского края от 24.06.2015 года  № 772 «Об утверждении  административного  регламента предоставления 
администрацией Новоалександровского муниципального района Ставропольского края государственной услуги 
«Предоставление детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, воспитывающимся в приемных семьях, 
путевок в    оздоровительные лагеря, санаторно-курортные учреждения при наличии медицинских показаний, а также оплаты 
проезда к месту лечения и обратно».

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

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования и подлежит размещению на 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-коммуникационной 
сети «Интернет».

Глава Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
С.Ф.Сагалаев
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Приложение 1
к постановлению

администрации
Новоалександровского

городского округа
Ставропольского края

от 10 января 2019 г. № 3

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ 
НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДЕТЯМ-СИРОТАМ И ДЕТЯМ, 
ОСТАВШИМСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, ВОСПИТЫВАЮЩИМСЯ В ПРИЕМНЫХ 

СЕМЬЯХ, ПУТЕВОК В ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЕ ЛАГЕРЯ, САНАТОРНО-КУРОРТНЫЕ 
ОРГАНИЗАЦИИ ПРИ НАЛИЧИИ МЕДИЦИНСКИХ ПОКАЗАНИЙ, А ТАКЖЕ ОПЛАТЫ 

ПРОЕЗДА К МЕСТУ ЛЕЧЕНИЯ И ОБРАТНО»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента предоставления администрацией Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление детям-сиротам и детям, оставшимся 
без попечения родителей, воспитывающимся в приемных семьях, путевок в оздоровительные лагеря, санаторно-курортные 
организации  при наличии медицинских показаний, а также оплаты проезда к месту лечения и обратно» (далее соответственно 
– Административный регламент, государственная услуга, АНГО СК) разработан в соответствии с Федеральным законом от 
21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся 
без попечения родителей», законами Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз «О дополнительных гарантиях по 
социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» и от 31 декабря 2004 года № 120-кз «О 
наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными 
государственными полномочиями Ставропольского края по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей» в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания 
комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, и определяет 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении указанной государственной услуги.

1.2. Круг заявителей
Получателями государственной услуги являются приемные родители, проживающие на территории Ставропольского 

края, воспитывающие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
Государственная услуга предоставляется по заявлению приемного родителя. Заявитель предоставляет заявление в 

письменной или электронной форме, по форме согласно (Приложению 2) к Административному регламенту.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:
посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края и 

органа местного самоуправления, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной 
услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на официальном портале Новоалександровского городского округа  
Ставропольского края, а также путем личного консультирования заинтересованных лиц по адресу: 356000, Ставропольский 
край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50, график работы: понедельник, вторник, среда, четверг, 
пятница – с  8 час. до 18 час.; суббота – с 9 час. до 13 час., воскресенье – выходной;

посредством размещения утвержденного администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края Административного регламента в здании управления образования администрации Новоалександровского городского 
округа  Ставропольского края (далее – управление образования АНГО) на стенде;

с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном обращении;
через муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе» (далее – МФЦ);
через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)»  www.gosuslugi.ru (далее единый портал государственных и муниципальных услуг  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» (далее - региональный портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Адрес: Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50).
Телефоны для справок: (8(86544) 6- 73-91).
Официальный портал Новоалександровского городского округа Ставропольского края в сети Интернет.

consultantplus://offline/ref=B5C6659092BBC9D4AF550676D678F228D3CC4A3CBA4EEAA79772C61747VDuDJ
consultantplus://offline/ref=B5C6659092BBC9D4AF55187BC014AC22D5C51536B142E4F5CF2D9D4A10D4E739A23B0CCB57C77A57D8B684V0uEJ
consultantplus://offline/ref=B5C6659092BBC9D4AF55187BC014AC22D5C51536B143E3F1CC2D9D4A10D4E739A23B0CCB57C77A57D8B481V0uBJ
consultantplus://offline/ref=B5C6659092BBC9D4AF55187BC014AC22D5C51536B143E3F1CC2D9D4A10D4E739A23B0CCB57C77A57D8B481V0uBJ
consultantplus://offline/ref=5EEB68071057714394CFBE91AD2B8B455BA52C74BAF886BF01101F1959046B6C50B2F83FDE4C7BC11EA619EEq9K
http://www.gosuslugi.ru
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Адрес электронной почты управления образования АНГО: (novoalex_rono@stavminobr.ru).
Сведения о местонахождении, графике работы центров удаленного доступа приводятся в Приложении № 1 к 

административному регламенту.
1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги
1.3.1.1. Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.
1.3.1.1. Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги,  основанная на сведениях об 

услугах, размещенная на Едином портале, региональном  портале  и  официальном сайте управления образования АНГО, 
предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на Едином 
портале, региональном портале и 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.

1.3.1.2. Получение заявителями информации по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется 
путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставления государственной 
услуги осуществляется в устной и письменной форме.

1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления государственной услуги 
осуществляется специалистами органа местного самоуправления, ответственными за предоставление государственной услуги 
(далее – специалисты), при обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное устное информирование заявителей  при личном обращении осуществляется в  соответствии с 
графиком (Приложение 1 и 3). 

1.3.1.4. Индивидуальное письменное извещение о процедуре предоставления государственной услуги осуществляется 
специалистами, при обращении заявителей путем почтовых или электронных отправлений.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в письменном виде с указанием должности лица, 
подписавшего ответ, а также фамилии, инициалов и номера телефона должностного лица управления образования, оформившего 
письменный ответ.

1.3.1.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации - радио, 
телевидения (далее - СМИ).

1.3.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в 
печатных СМИ, включая интернет-сайты, а также - оформления информационных стендов.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги «Предоставление детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения 
родителей, воспитывающимся в приемных семьях, путевок в оздоровительные лагеря, санаторно-курортные организации при 
наличии медицинских показаний, а также оплаты проезда к месту лечения и обратно».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Предоставление государственной услуги осуществляется администрацией Новоалександровского городского округа 

Ставропольского края. Непосредственное предоставление услуги осуществляет управление образования администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

В соответствии с положениями Административного регламента от заявителя не требуется осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные органы, 
организации, участвующие в предоставлении государственной услуги.

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими 
в предоставлении государственных услуг, утверждаемых нормативным правовым актом Ставропольского края.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
Результатами предоставления государственной услуги является:
предоставление детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, воспитывающимся в приемных 

семьях, путевок в оздоровительные лагеря, санаторно-курортные организации при наличии медицинских показаний, а также 
возмещение расходов на проезд к месту лечения и обратно;

отказ в предоставлении государственной услуги с направлением заявителю уведомления об отказе в предоставлении 
государственной услуги с указанием причины отказа.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
Государственная услуга предоставляется в течение 25 рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского 

края, регулирующих предоставление государственной услуги

consultantplus://offline/ref=9ABA7D7B0FAEBB06C7742C2F6D563F9DEFBB73209F3743F3D857E41D735FE10356CC1BBD84AFFDC460921F5DxAM
consultantplus://offline/ref=CFC839CD6B05E5C6BC073D523C1858CCFFB07C5F8326707904BBF4DC946B9E7354D9541D391212E8B0199AV816M
consultantplus://offline/ref=548F0424D5C4EF7FCE1BA12EDFE85210C5C187E0AAFFEA92A05C0B1CDA0F9DDC95D9B9A6A2D8F12AA1132Ej75DM
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Управление образования АНГО СК предоставляет государственную услугу в соответствии с:
Федеральным законом от 21 декабря 1996 года N 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Собрание законодательства Российской Федерации», 23.12.1996, 
N 52, ст. 5880);

Федеральным Законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; («Российская газета», N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

Законом Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке 
детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского 
края», 30.04.2006, N 11, ст. 5413);

Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 года N 120-кз «О наделении органов местного самоуправления 
муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями 
Ставропольского края по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Сборник 
законов и других правовых актов Ставропольского края», 28.02.2005, N 4, ст. 4247);

Законом Ставропольского края от 10 июня 2008 года N 35-кз «О государственной поддержке приемной семьи» 
(«Сборник законов и других и других правовых актов Ставропольского края», 15.08.2008, N 22, ст. 7367);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. N 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» («Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, N 36, ст. 4903);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. N 1198 «О федеральной государственной 
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства 
РФ», 26.11.2012, N 48, ст. 6706, «Российская газета», N 271, 23.11.2012);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. N 236 «О требованиях к предоставлению 
в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (официальный интернет-портал правовой информации http://
www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Российская газета», N 75, 08.04.2016, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, N 15, ст. 
2084);

Постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. N 428-п «О правилах подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих 
государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края» 
(«Ставропольская правда», N 330-331, 07.12.2013);

Постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 года N 295-п «Об утверждении порядка 
разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов 
предоставления государственных услуг, порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского 
края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и порядка проведения 
экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и проектов административных 
регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций» («Ставропольская правда», N 183, 03.08.2011);

Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 22 ноября 2004 года N 256 
«О порядке медицинского отбора и направления больных на санаторно-курортное лечение» («Российская газета», 01.09.2010);

Приказом министерства экономического развития Ставропольского края от 01 июня 2011 года N 173/од «Об утверждении 
перечней государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги:
1) заявление на предоставление путевок в оздоровительные лагеря, санаторно-курортные организации при наличии 

медицинских показаний, а также оплаты проезда к месту лечения и обратно, по форме в соответствии с Приложением 2 к 
Административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя и подтверждающий его фактическое проживание на территории 
(наименование муниципального района или городского округа Ставропольского края);

3) копию свидетельства о рождении ребенка-сироты или копию паспорта для ребенка, достигшего возраста 14 лет, 
а также документы, подтверждающие его правовой статус (свидетельства о смерти родителей, решение суда о лишении их 
родительских прав, признании недееспособными и иные, установленные действующим законодательством);

4) справку по форме № 070/у-04, выданную лечебно-профилактической организацией по месту жительства ребенка, 
для получения путевки в санаторий, санаторно-оздоровительный лагерь круглогодичного действия;

5) медицинскую справку по форме 079/у от участкового врача-педиатра об отсутствии противопоказаний к нахождению 
ребенка в организации отдыха детей и их оздоровления – для получения путевки или направления в детские оздоровительные 
лагеря (кроме санатория, санаторно-оздоровительного лагеря круглогодичного действия);

6) проездные документы, подтверждающие расходы на проезд к месту лечения и обратно с указанием его стоимости, 
начального и конечного пункта поездки.

Заявитель может представить в управление образования АНГО СК  запрос в форме электронного документа с 
использованием Единого портала и регионального портала, установленной постановлением Правительства Российской 
Федерации от 07 июля 2011 г. N 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 
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предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

Формирование запроса в форме электронного документа осуществляется посредством заполнения электронной формы 
запроса на Едином портале, региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной 
форме.

На Едином портале, региональном портале размещается образец заполнения запроса в форме электронного документа.
Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения запроса в форме электронного 

документа, то для формирования запроса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых 
коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного 
запроса на региональном портале.

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

При формировании запроса обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса;
возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электронной форме;
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию заявителя, в том 

числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
заполнение полей электронной формы запроса 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, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной 
информации;

возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале или официальном сайте управления 
образования АНГО СК к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированным 
запросам - в течение не менее 3 месяцев.

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатывается на бумажный носитель и регистрируется 
должностным лицом управления образования АНГО СК, ответственным за прием документов, в журнале учета приема 
запросов заявителей в день его поступления.

Должностное лицо управления образования АНГО СК обеспечивает прием запроса, необходимого для предоставления 
государственной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем этого документа 
на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами 
Правительства Российской Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми в соответствии с ними актами 
Правительства Ставропольского края.

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, 
содержащее сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и начале процедуры 
предоставления государственной услуги, либо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления 
государственной услуги, поступившее в управление образования АНГО СК в форме электронного документа, направляется 
заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного запроса, в форме электронного документа по 
адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

Форма запроса, необходимая для предоставления государственной услуги, может быть получена заявителем:
непосредственно в управлении образования АНГО СК:
на официальном сайте управления образования АНГО СК, Едином портале и региональном портале;
в информационно-правовой системе «Консультант Плюс».
При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за 
предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную 
услугу, иных государственных органов, управления образования АНГО СК, участвующих в предоставлении государственных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отказывается, если:
1) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;
2) заявление оформлено не по форме, не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его 
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почтового адреса для ответа;
3) заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребывания на территории (наименование муниципального 

района или городского округа Ставропольского края);
4) заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;
5) документы, необходимые для назначения, оформлены ненадлежащим образом.
Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, при направлении запроса в электронной форме являются:
наличие противоречивых сведений в представленных документах и электронной форме запроса;
запрос, представленный в форме электронного документа, не поддается прочтению и (или) не соответствуют 

требованиям к формату его представления.
Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, а также отказ в 

предоставлении государственной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления государственной услуги, 
подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином 
портале, региональном портале и официальном сайте управления образования АНГО СК.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
Государственная услуга приостанавливается при условии, если представленные документы не соответствуют 

требованиям, предъявляемым к ним законодательством.
Возобновление процедуры предоставления государственной услуги осуществляется при устранении нарушений в 

оформлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление 

государственной услуги
Государственная пошлина не взимается.
Иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги
Услуга по открытию счета в кредитной организации оказывается за счет средств заявителя, в размерах и порядке, 

установленном кредитной организацией.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при 

получении результата предоставления государственной услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги, при 

получении документов, при необходимости получения консультации не должно превышать 15 минут.
Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе и в 

электронном виде
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги не может превышать 20 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту 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

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга:
1) помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, оборудованные столами (стойками) с 

канцелярскими принадлежностями для оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел) с учетом 
доступа инвалидов-колясочников.

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным 
условиям для работы специалистов;

2) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам 
противопожарной безопасности, должны обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, 
включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, должно быть обеспечено 
беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны размещаться в стороне от 
входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной 
услуги, размещенной на информационных стендах или в информационных электронных терминалах, должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.13.2. Требования к местам проведения личного приема заявителей:
1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано 

персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную 
информацию по вопросам предоставления государственной услуги и организовать предоставление государственной услуги в 
полном объеме;

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным нагрудным бейджем (настольной табличкой) с 
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указанием должности, фамилии, имени и отчества специалиста.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом одновременно ведется прием только 
одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения заявителей.

2.13.3. Требования к информационным стендам.
В здании управления образования АНГО СК, предназначенного для работы с заявителями, размещаются 

информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении государственной услуги.
На информационных стендах, официальном сайте управления образования АНГО СК размещаются следующие 

информационные материалы:
1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность 

по исполнению государственной услуги;
2) текст Административного регламента;
3) информация о порядке исполнения государственной услуги;
4) перечень документов, представляемых для получения государственной услуги;
5) формы и образцы документов для заполнения.
При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
2.14. 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 МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.14.1. Показателем доступности при предоставлении государственной услуги являются:
- возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения документов, указанных 

в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
- беспрепятственный доступ к месту предоставления государственной услуги для маломобильных групп граждан, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика 
и тифлосурдопереводчика;

- оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- возможность обращения за получением государственной услуги в многофункциональный центр.
2.14.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:
1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в 

случае необходимости - с участием заявителя;
2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;
3) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента.
2.14.3. В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе обращаться в управление образования 

АНГО СК по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления государственной услуги, 
лично, по почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и 
особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт управления образования АНГО СК (http://www.роо-
новоалександровск.рф/), Единый портал (www.gosuslugi.ru) и региональный портал (www.26gosuslugi.ru).

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения 
государственной услуги.

Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе сайта управления образования АНГО СК 
(http://www.роо-новоалександровск.рф/). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для 
него месте для подачи в управление образования АНГО СК.  

Предоставление заявителям государственной услуги может быть организовано в МФЦ по принципу «одного окна» в 
соответствии с соглашениями о взаимодействии с органами местного самоуправления, определяющими порядок, условия и 
правила взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

При предоставлении государственных услуг в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим 
Регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления государственной услуги;
прием заявления и документов в соответствии с настоящим административным регламентом и передача их в орган 

местного самоуправления для исполнения.
При организации записи на прием в управление образования АНГО СК заявителю обеспечивается возможность: 
ознакомления с расписанием работы управления образования АНГО СК либо должностного лица уполномоченного 

органа, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в управлении образования АНГО СК 

графика приема заявителей. 

consultantplus://offline/ref=24ADEA40FAFB9B375A5BED1A747616776F64363B21D12B19EDF59B73A8EB9567AEB472FCF2E5DCE48DF1E818QDK
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При осуществлении записи на прием в управление образования АНГО СК 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 регионального портала.
При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю направляется:
уведомление о записи на прием в управление образования АНГО СК, содержащее сведения о дате, времени и месте 

приема;
уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, содержащее 

сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, либо мотивированный отказ в 
приеме запроса, необходимого для предоставления государственной услуги;

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной услуги
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о 

государственной услуге;
2) прием и регистрация документов заявителя;
3) формирование личного дела заявителя;
4) экспертиза документов, представленных заявителем;
5) принятие решения (издание приказа):
о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организацию отдыха детей и их оздоровления;
об отказе выдачи путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организацию отдыха детей и их 

оздоровления;
о возмещении расходов на проезд к месту лечения и обратно;
об отказе в возмещении расходов на проезд к месту лечения и обратно;
6) направление или выдача результата заявителю:
выдача путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организацию отдыха детей и их оздоровления;
уведомление об отказе в выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организацию отдыха детей 

и их оздоровления с указанием оснований отказа;
возмещение расходов на проезд к месту лечения и обратно;
уведомление об отказе в возмещении расходов на проезд к месту лечения и обратно.
Блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур, приводится в Приложении 

6 к настоящему Административному регламенту.
3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной услуги в МФЦ:
1) консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги;
2) прием и регистрация документов заявителя;
3) передача документов заявителя в орган местного самоуправления.
3.2. Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги
Основанием для предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуги является личное 

обращение заявителя в управление образования АНГО СК   или поступление его обращения в письменном, электронном виде 
через официальный сайт управления образования АНГО СК в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется должностным 
лицом органа местного самоуправления, МФЦ.

Срок предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуга не превышает 15 минут на 
одного заявителя.

Результатом административной процедуры является предоставление информации заявителю в устном либо в 
письменном виде.

3.3. Прием и регистрация документов заявителя
3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является обращение в управление 

образования АНГО СК  с заявлением о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организацию отдыха 
детей и их оздоровления по форме согласно Приложению 2 к настоящему Регламенту и с комплектом документов.

3.3.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте должностное лицо, ответственное 
за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными 
правилами делопроизводства и передает их должностному лицу, ответственному за прием документов и оформление личного 
дела заявителя.
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3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает 

предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.
3.3.4. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, проверяет 

соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктами 2.6 и 2.7 Административного регламента.
3.3.5. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя:
сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии 

подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об 

их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
3.3.6. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, проверяет 

наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента, сверяя их с описью документов в 
заявлении о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организацию отдыха детей и их оздоровления.

3.3.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов 
требованиям, указанным в разделе 2 настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием 
документов и оформление личного дела заявителя, уведомляет его о наличии препятствий для предоставления государственной 
услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по 
их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для 
предоставления государственной услуги, должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела 
заявителя, возвращает ему заявление и представленные им документы.

3.3.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 
регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего Регламента, 
заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, должностное 
лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, принимает от него заявление вместе с 
представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.

3.3.9. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, передает принятое 
заявление о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организацию отдыха детей и их оздоровления на 
регистрацию должностному лицу, ответственному за ведение делопроизводства.

3.3.10. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, вносит запись о приеме заявления в «Журнал 
регистрации заявлений» по форме, являющейся Приложением 4 к настоящему Регламенту.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 рабочий день.
3.4. Формирование личного дела заявителя
3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом, 

ответственным за прием документов и формирование личного дела, заявления в «Журнале регистрации заявлений граждан».
3.4.2. В целях получения документов и сведений, необходимых для предоставления государственной услуги, в том 

числе по поручению заявителя, должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела, оформляет 
заявку на получение путевки в соответствующую организацию. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий 
орган или организацию не должен превышать 3 рабочих дней.

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, при поступлении 
ответов на заявку дополняет комплект документов, представленный заявителем, полученными ответами на запросы.

3.4.4. В случае получения отрицательного ответа на заявку предоставление государственной услуги прекращается.
3.4.5. Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, передает 

данное личное дело должностному лицу, ответственному за экспертизу документов, представленных заявителем.
3.4.6. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 5 рабочих дней. В случае направления 

запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в 
учреждении или организации, куда направлен запрос.

3.5. Экспертиза документов, представленных заявителем
3.5.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является 

получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем, личного дела заявителя.
3.5.2. Должностное лицо, ответственное за экспертизу, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, 

имеющих право на получение государственной услуги, а именно:
устанавливает факт проживания заявителя на территории Ставропольского края;
устанавливает факт постоянной регистрации на территории Ставропольского края;
устанавливает статус заявителя и правовые основания предоставления государственной услуги.
3.5.3. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги должностное лицо, ответственное за 

экспертизу, готовит заключение о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организацию отдыха детей 
и их оздоровления, о возмещении расходов на проезд к месту лечения и обратно.

3.5.4. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, при установлении фактов наличия оснований для 
отказа в выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организацию отдыха детей и их оздоровления, 
предусмотренных настоящим Регламентом, готовит заключение об отказе в выдаче путевки ребенку, оставшемуся без 
попечения родителей, в организацию отдыха детей и их оздоровления, об отказе в возмещении расходов на проезд к месту 
лечения и обратно, визирует его и передает на подпись руководителя органа местного самоуправления.

Срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня.
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3.6. Принятие решения
3.6.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является заключение о выдаче путевки ребенку, 

оставшемуся без попечения родителей, в организацию отдыха детей и их оздоровления.
3.6.2. На основании заключения о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организацию 

отдыха детей и их оздоровления издается приказ о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в 
организацию отдыха детей и их оздоровления, приказ о возмещении расходов на проезд к месту лечения и обратно путем 
перечисления денежных средств на расчетный счет заявителя, открытый в кредитной организации.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 7 дней.
3.7. Уведомление заявителя
3.7.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения 

родителей, в организацию отдыха детей и их оздоровления является приказ руководителя органа местного самоуправления о 
выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организацию отдыха детей и их оздоровления, заключения 
об отказе в выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организацию отдыха детей и их оздоровления с 
указанием оснований отказа, приказа о (об отказе в) возмещении расходов на проезд к месту лечения и обратно.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, уведомляет заявителя о принятом 
решении.

3.7.3. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 7 дней.
3.8. При получении путевки в организацию отдыха детей и их оздоровления заявитель расписывается в «Журнале 

выдачи путевок».

IV. Формы контроля за исполнением Административного  
регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 
по предоставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами органа местного самоуправления, 
предоставляющего государственную услугу, осуществляется руководителем управления образования или заместителем 
руководителя путем визирования документов.

4.2. Плановый и внеплановый контроль
Плановый контроль за исполнением положений Административного регламента по результатам предоставления 

государственной услуги осуществляется ежеквартально руководителем управления образования АНГО СК, должностными 
лицами министерства образования   Ставропольского края, ответственными за организацию работы по контролю. 

Внеплановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными 
процедурами по предоставлению государственной услуги, проводится по распоряжениям:

министерства образования Ставропольского края (далее – министерство);
министерства финансов Ставропольского края.
По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц управления образования АНГО СК. Ответственность за своевременное 

и качественное предоставление государственной услуги и несвоевременное принятие решений при предоставлении 
государственной услуги возлагается на начальника управления образования АНГО СК.

Должностные лица управления образования АНГО СК несут персональную ответственность, закрепленную в их 
должностных регламентах за:

соблюдение сроков исполнения административных процедур;
соответствие результатов административных процедур требованиям законодательства;
достоверность предоставленной ими информации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной 

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и формах, установленных 

законодательством Российской Федерации.
Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль предоставления государственной услуги 

путем получения информации о ней посредством телефонной связи, по письменным обращениям, по электронной почте, 
на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, посредством федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного 
самоуправления, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа местного 
самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
государственной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
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2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных 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 
Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги;

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 и нормативными 
правовыми актами Ставропольского края;

6) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;

7) отказ управления образования АНГО СК, его должностного лица, муниципального служащего, предоставляющего 
государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
В удовлетворении жалобы управление образования АНГО СК отказывает в случае, если жалоба признана 

необоснованной.
В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

ответ на жалобу не дается.
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 по существу 
поставленных в ней вопросов и в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу 
электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на 
обращение.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на 
рассмотрение в орган, предоставляющий государственную услугу, 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 орган местного самоуправления;
в письменной форме путем направления почтовых отправлений в орган местного самоуправления;
в электронном виде посредством использования:
официального портала Новоалександровского городского округа 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 орган местного самоуправления.
Жалоба передается в управление образования АНГО СК в порядке и сроки, установленные соглашением о 

взаимодействии между МФЦ и управлением образования АНГО СК (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 органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного 

лица, муниципального служащего, замещающих должность в органе местного самоуправления, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю 
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(за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Административного 
регламента);

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, его должностного 
лица, муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного 
самоуправления, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, муниципального служащего органа 
местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, 
отчество, должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Управление образования АНГО СК, предоставляющий государственную услугу, обеспечивает:
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, 

его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 
государственных услуг, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале (www.gosuslugi.ru);

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами (стойками);
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного 

самоуправления, 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), а также на решения должностных лиц, муниципальных служащих управления 
образования АНГО СК подаются руководителю управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную 
услугу.

5.7. Жалоба, поступившая в управление образования АНГО СК, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и 
действия (бездействие) управления образования АНГО СК, его должностных лиц, муниципальных служащих. Форма и 
порядок ведения журнала определяются управлением образования АНГО СК. Жалоба рассматривается должностным лицом 
управления образования АНГО СК, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня 
ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом местного самоуправления, а в 
случае обжалования отказа управления образования АНГО СК, 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 образования АНГО СК, в 
течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы орган местного самоуправления направляет ее в уполномоченный на 
рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную 
услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу;
отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную услугу, принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной 
услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае если жалоба была 
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 органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица органа 

местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем органа 

местного самоуправления, 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 порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом управления образования АНГО СК, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается электронной подписью должностного 
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лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 
соответствующие материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к Административному регламенту

предоставления администрацией
 Новоалександровского городского округа

 Ставропольского края государственной услуги
 «Предоставление детям-сиротам и детям,

 оставшимся без попечения родителей,
 воспитывающимся в приемных семьях, путевок в

 оздоровительные лагеря, санаторно-курортные
 организации при наличии медицинских показаний, а

 также оплаты проезда к месту лечения и обратно»

СПИСОК ТЕРРИТОРИАЛЬНО ОБОСОБЛЕННЫХ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ 
ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В 

НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОМ ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ» И ИХ 
ГРАФИК РАБОТЫ

№ п/п Адрес центра удаленного доступа График 
работы

356011, Ставропольский край, 
Новоалександровский район, 
пос. Горьковский, ул. Комсомольская, д.22

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356025, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Краснозоринский, ул. Ленина, д.15

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356001, Ставропольский край,
Новоалександровский район,
пос. Присадовый, ул. Шоссейная, д.6

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356015, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Радуга, ул. Молодежная, д.15

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356026, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Светлый

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье -   
 выходной

356018, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Темижбекский, ул. Момотова, д.11

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356023, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
с. Раздольное, ул.Ленина, д.72

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356020, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст.Григорополисская, ул. Шмидта, д.38

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной
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356024, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст. Кармалиновская, ул. Красная, д.80

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356012, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст. Расшеватская, ул. Советская, д.1

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356013, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
х.Красночервонный, ул. Ленина, д.17

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления администрацией
 Новоалександровского городского округа

 Ставропольского края государственной услуги
 «Предоставление детям-сиротам и детям,

 оставшимся без попечения родителей,
 воспитывающимся в приемных семьях, путевок в

 оздоровительные лагеря, санаторно-курортные
 организации при наличии медицинских показаний, а

 также оплаты проезда к месту лечения и обратно»

Начальнику управления образования 
администрации Новоалександровского 

городского округа Ставропольского края
__________________________
__________________________
__________________________

 (фамилия, имя, отчество)

Заявление 
о предоставлении детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, воспитывающимся в приемных 

семьях, путевок в оздоровительные лагеря, санаторно-курортные организации при наличии медицинских показаний и 
возмещении стоимости проезда к месту лечения и обратно

Я, ___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
Гражданство_________________________________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________
(когда и кем выдан)

Адрес (по месту регистрации)____________________________________________________________________________

Прошу предоставить несовершеннолетним (му) ___________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц, год рождения)
воспитывающемуся в моей приемной семье, путевку в оздоровительные лагеря, санаторно-курортные (нужное 

подчеркнуть) учреждения, а также возместить стоимость проезда к месту лечения и обратно. 

Медицинские показания для направления ребенка в _________________________________________________________
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____________________________________________________________ имеются.

 
Обязуюсь предоставить: отрывной талон санаторно-курортной путевки, платежные документы об оплате стоимости 

санаторно-курортной путевки, проездные документы, подтверждающие расходы на проезд к месту лечения и обратно. 
Я,___________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в 
предоставленных мною документах.

К заявлению прилагаются следующие документы:
копия документа, удостоверяющего личность

справка для получения путевки (форма 070/у-04) 

медицинская справка ребенка (форма 079/у);
проездные документы, подтверждающие расходы на проезд к месту лечения и обратно
документы, подтверждающие правовой статус ребенка, оставшегося без попечения родителей
реквизиты счета, открытого заявителем, наименование организации (филиала, отделение и т.д.), в 

которую должно быть перечислено возмещение расходов за проезд к месту лечения и обратно 
_______________ ____________________________________

(подпись)

«_____» ___________________ 20____г.

Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления администрацией
 Новоалександровского городского округа

 Ставропольского края государственной услуги
 «Предоставление детям-сиротам и детям,

 оставшимся без попечения родителей,
 воспитывающимся в приемных семьях, путевок в

 оздоровительные лагеря, санаторно-курортные
 организации при наличии медицинских показаний, а

 также оплаты проезда к месту лечения и обратно»

ГРАФИК ПРИЕМА ГРАЖДАН ПО ЛИЧНЫМ ВОПРОСАМ СПЕЦИАЛИСТАМИ 
УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

Должностное лицо, осуществляющее прием Дни приема Время

Начальник 2-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

Заместитель начальника
по вопросам общего образования, государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам среднего общего 
образования

2-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

Специалисты:

по финансово-экономическим вопросам; 1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам развития семейных форм устройства детей, оставшихся 
без попечения родителей;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам воспитательной работы и дополнительного образования 
детей;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00
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по вопросам общего образования, государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам основного общего 
образования;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам дошкольного общего образования 1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

Приложение 4
к Административному регламенту

предоставления администрацией
 Новоалександровского городского округа

 Ставропольского края государственной услуги
 «Предоставление детям-сиротам и детям,

 оставшимся без попечения родителей,
 воспитывающимся в приемных семьях, путевок в

оздоровительные лагеря, санаторно-курортные
 организации при наличии медицинских показаний, а

 также оплаты проезда к месту лечения и обратно»

ЖУРНАЛ
РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ

№ п/п Дата и индекс Корреспондент Краткое содержание Отметка

Приложение 5
к Административному регламенту

предоставления администрацией
 Новоалександровского городского округа

 Ставропольского края государственной услуги
 «Предоставление детям-сиротам и детям,

 оставшимся без попечения родителей,
 воспитывающимся в приемных семьях, путевок в

 оздоровительные лагеря, санаторно-курортные
 организации при наличии медицинских показаний, а

 также оплаты проезда к месту лечения и обратно»

ЖУРНАЛ УЧЕТА ВЫДАЧИ ПУТЕВОК

№ п/п
Дата 

выдачи 
путевки

Ф.И.О
 приемного 
родителя

Ф.И.О. ребенка №путевки

Название 
учреждения 

(санаторий, лагерь 
и т.д.)

Роспись Примечание

1 2 3 4 5 6 7 8
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ПРИЛОЖЕНИЕ 6

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ 

НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДЕТЯМ-СИРОТАМ И 
ДЕТЯМ, ОСТАВШИМСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ 

РОДИТЕЛЕЙ, ВОСПИТЫВАЮЩИМСЯ 
В ПРИЕМНЫХ СЕМЬЯХ, ПУТЕВОК В 

ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЕ ЛАГЕРЯ, САНАТОРНО-
КУРОРТНЫЕ ОРГАНИЗАЦИИ ПРИ НАЛИЧИИ 

МЕДИЦИНСКИХ ПОКАЗАНИЙ, А ТАКЖЕ 
ОПЛАТЫ ПРОЕЗДА К МЕСТУ ЛЕЧЕНИЯ И 

ОБРАТНО»

БЛОК-СХЕМА 
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

 

Предоставление информации заявителю и обеспечение 
доступа заявителя к сведениям о государственной услуге 

Приём и регистрация документов, представленных 
заявителем 

 

Формирование личного дела заявителя 
 

Экспертиза документов (установление факта наличия оснований 
для выдачи путевки) 

Принятие решения о выдаче 
путевки, о возмещении расходов 

на проезд (издание приказа) 

Отказ в  
 выдаче путевки, возмещения 

расходов на проезд 
 
 
 
 
 Организация выдачи путевки,  

возмещения расходов на проезд 
 
 

Уведомление заявителя 

 Управление образования администрации Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края 
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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10 января 2019г. № 4

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ
УСЛУГИ «НАЗНАЧЕНИЕ И ВЫПЛАТА ГОСУДАРСТВЕННОЙ СОЦИАЛЬНОЙ

ПОМОЩИ НАСЕЛЕНИЮ В СТАВРОПОЛЬСКОМ КРАЕ»

В соответствии с 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», Законом Ставропольского края от 14 апреля 2017
г. № 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», приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края от 04 июля
2018 г. № 289 «О внесении изменений в некоторые типовые административные регламенты предоставления органом
труда и социальной защиты населения администрации муниципального района (городского округа) Ставропольского края
государственных услуг», 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 «Назначение и выплата государственной социальной помощи
населению в Ставропольском крае».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского муниципального района
Ставропольского края от 21 июня 2017 г. № 498 «Об утверждении административного регламента предоставления
администрацией Новоалександровского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Оказание
государственной социальной помощи малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам».

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

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной
сети «Интернет».

Глава Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
С.Ф.САГАЛАЕВ
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ПРИЛОЖЕНИЕ к

постановлению администрации
Новоалександровского

городского округа
Ставропольского края

от 10 января 2019 г. № 4

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ
НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «НАЗНАЧЕНИЕ И ВЫПЛАТА ГОСУДАРСТВЕННОЙ
СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ НАСЕЛЕНИЮ В СТАВРОПОЛЬСКОМ КРАЕ».

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации

Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата
государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае» (далее соответственно - Административный
регламент, управление, государственная услуга, государственная социальная помощь) устанавливает стандарт и порядок
предоставления государственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 Административного регламента.

1.2. Круг заявителей.
Заявителем является один из членов малоимущей семьи или малоимущий одиноко проживающий гражданин

Российской Федерации либо их уполномоченное лицо.
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 - 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 (www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru).

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 населения Ставропольского края (www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров
Ставропольского края (www.umfc26.ru);

обращения в форме электронного документа с:
использованием электронной почты управления по адресу: 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
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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 государственной социальной помощи населению в 

Ставропольском крае.
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, а также наименования всех иных организаций, 

участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления государственной 
услуги.

Государственная услуга предоставляется управлением по месту жительства (пребывания) заявителя.
Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, являются:
государственное учреждение – Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Новоалександровскому 

району (межрайонное);
государственное казенное учреждение «Центр занятости населения Новоалександровского района»;
территориальные отделы администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края;
территориальные органы Федеральной службы судебных приставов;
территориальные органы Главного управления Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, 

чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Ставропольскому краю;
органы соцзащиты;
территориальные органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.
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 государственной социальной помощи, с направлением заявителю письменного уведомления о 

назначении государственной социальной помощи;
отказ в назначении государственной социальной помощи, с направлением заявителю письменного уведомления об 

отказе в назначении государственной социальной помощи с указанием причин отказа.
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2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, 

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

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 7 дней со дня принятия управлением либо МФЦ 
заявления со всеми необходимыми документами.

Срок приостановления предоставления государственной услуги - 15 рабочих дней.
Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, не должен 

превышать 3-дневный срок со дня принятия решения о назначении (отказе в назначении) государственной социальной помощи.
При проведении дополнительной проверки окончательный ответ о назначении государственной социальной помощи 

либо отказе в ее назначении должен быть дан заявителю не позднее чем через 30 календарных дней после дня его обращения 
в управление, либо МФЦ.

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

(Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, № 48, ст. 4563);
Федеральным законом от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 19.07.1999, № 29, ст. 3699);
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, 29.07.2006, № 

165);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (Российская газета, 30.07.2010, № 168);
Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Парламентская газета, 08-

14.04.2011, № 17, Российская газета, 08.04.2011, № 75);
Федеральным законом от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации» 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 27.10.1997, № 43, ст. 4904);
Федеральным законом от 05 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода 

семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной 
помощи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 07.04.2003, № 14, ст. 1257);

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 г. № 512 «О перечне видов доходов, 
учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им 
государственной социальной помощи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 25.08.2003, № 34, ст. 3374);

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

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении 
Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и 
социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи» (Официальный интернет-портал правовой 
информации www.pravo.gov.ru, 18.09.2015);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных 
государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также 
государственной корпорации, которые в соответствии с федеральным законом наделены полномочиями по предоставлению 
государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц» (Российская газета, 22.08.2012, № 192);

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил 
использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных 
и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг» (Российская газета, 31.08.2012, № 200);

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» (Российская газета, 23.11.2012, 
№ 271);

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в 
электронной форме государственных и муниципальных услуг» (Официальный интернет-портал правовой информации www.
pravo.gov.ru, 05.04.2016);

Законом Ставропольского края от 19 ноября 2007 г. № 56-кз «О государственной социальной помощи населению в 
Ставропольском крае» (Ставропольская правда, 21.11.2007, № 271-272);

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

consultantplus://offline/ref=6C7C97DB05634C26BDE72C85F7513863A542D97FFA5E5174A7BD7E7ED74FE871B5BA6A2C7C2967C132A3D9CCtAl8I
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(Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43);
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» (Ставропольская правда, 16.12.2009, № 268);

постановлением Правительства Ставропольского края от 21 мая 2008 г. № 79-п «Об утверждении Положения о 
размере, условиях и порядке назначения и выплаты государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае» 
(Ставропольская правда, 28.05.2008, № 112);

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. № 428-п «Об утверждении Положения 
об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти 
Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских 
служащих Ставропольского края» (Ставропольская правда, 07.12.2013, № 330-331);

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

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги 
и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.6.1. Для назначения государственной социальной помощи заявителем представляются следующие документы:
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
заявление о назначении государственной социальной помощи по форме, указанной в приложении 2 к Административному 

регламенту;
один из документов, подтверждающих факт совместного проживания заявителя с членами семьи (справка о составе 

семьи заявителя на дату обращения (с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства (свойства), выданная 
управляющей жилищно-эксплуатационной организацией, на балансе которой находится жилой дом, домовая (поквартирная) 
книга, договор социального найма, выписка из финансового лицевого счета, выписка из поквартирной карточки);

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

документы, подтверждающие сведения о доходах каждого члена семьи за три месяца, предшествующих месяцу 
обращения за назначением государственной социальной помощи;

документы об имуществе, принадлежащем заявителю (его семье) на праве собственности;
документы, подтверждающие наличие независящих причин, предусмотренных статьей 1 Закона Ставропольского края 

«О государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае».
Граждане, понесшие материальный ущерб в результате тяжелого заболевания, приведшего к необходимости 

использования дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях, лекарственных препаратов, дополнительно 
представляют платежные документы, подтверждающие затраты на использование дорогостоящих видов лечения в медицинских 
организациях, лекарственных препаратов (счета, договоры, кассовые и товарные чеки, квитанции и др.).

Граждане, претендующие на получение государственной социальной помощи в виде натуральной помощи, 
дополнительно представляют квитанцию (документ) о наличии и размере задолженности по оплате жилого помещения и 
предоставленные коммунальные услуги.

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

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме.
Форма заявления может быть получена:
непосредственно в управлении по адресу: 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 
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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;

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, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявителем заявления, 
в том числе в электронной форме, следующие документы, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), 
участвующих в предоставлении государственной услуги:
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справку о выплаченных суммах пенсии и (или) иных выплат, выдаваемую государственным учреждением – Управление 
Пенсионного фонда Российской Федерации по Новоалександровскому району (межрайонное);

справку о регистрации гражданина в качестве безработного и получении пособия по безработице, выдаваемую 
государственным казенным учреждением «Центр занятости населения Новоалександровского района»;

справку о составе семьи заявителя на дату обращения (с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени 
родства (свойства)), выдаваемую территориальными отделами администрации Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края;

справку, подтверждающую факт произошедшего пожара, выдаваемую территориальным органом Главного управления 
Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий 
стихийных бедствий по Ставропольскому краю;

документ, подтверждающий факт произошедшего наводнения, иного стихийного бедствия, выдаваемый 
территориальным отделом администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, на территории 
которого произошли указанные обстоятельства;

документы об имуществе, принадлежащем заявителю (его семье) на праве собственности, выдаваемые 
территориальными органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

справку органа соцзащиты по прежнему месту жительства заявителя о неполучении государственной социальной 
помощи (при перемене места жительства в пределах Ставропольского края в течение календарного года).

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 края, 
предоставляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 
края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 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, 

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 услуги являются:
отсутствие факта проживания на территории Ставропольского края;
среднедушевой доход семьи или доход одиноко проживающего гражданина превышает величину прожиточного 

минимума, установленного в Ставропольском крае для соответствующих социально-демографических групп населения на 
момент обращения;

представление неполных и (или) недостоверных сведений о составе семьи и (или) доходах;
обращение за единовременной денежной выплатой по истечении 12 месяцев после пожара, наводнения, иного 

стихийного бедствия либо тяжелого заболевания, приведшего к необходимости использования дорогостоящих видов лечения 
в медицинских организациях, лекарственных препаратов.
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2.9.2. Основанием для приостановления предоставления государственной услуги является представление заявителем 

документов не в полном объеме и (или) ненадлежаще 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 государственной социальной помощи через кредитные организации).

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

Государственная пошлина или иная плата за предоставление 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 запроса о предоставлении государственной услуги и услуг, 

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

Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и 
услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, и при получении результата предоставления 
государственной услуги не должно превышать 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 должностным лицом управления либо МФЦ, 
ответственным за прием и регистрацию документов, посредством внесения соответствующей записи в журнал регистрации 
заявлений по форме, указанной в приложении 3 к Административному регламенту, в день подачи заявления в течение 15 минут.

Запрос, поступивший в электронной форме, регистрируется должностным лицом управления, ответственным за прием 
и регистрацию документов, посредством внесения в день подачи заявления соответствующей записи в журнал регистрации 
заявлений по форме, указанной в приложении 3 к Административному регламенту.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 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.

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 работы должностных лиц 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, 21.06.2003) 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 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 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.
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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 взаимодействий 
заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность 
получения государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий.

К показателям доступности и качества государственных услуг относятся:
1) своевременность (Св):
Св = установленный Административным регламентом срок/время, 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/б с = 20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске;
Дб/б с = 10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека;
Дб/б с = 0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Дэл - наличие возможности подать заявление в электронной форме:
Дэл = 20% - можно подать заявление в электронной форме;
Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронной форме.
Динф - доступность информации о предоставлении государственной услуги:
Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предоставления государственной услуги размещена 

в сети «Интернет» (5%) и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), 
периодически информация о государственной услуге размещается в СМИ (5%);

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

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

например, наличие графика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица в 
администрациях поселений, микрорайонах;

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат государственной услуги по месту жительства.
Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в МФЦ:
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 допустимости получения государственной услуги;
3) качество (Кач):
Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт + Квзаим + Кпрод,
где
Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в управлении) / количество предусмотренных 

Административным регламентом документов x 100%.
Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина 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 
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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 / Кзаяв x 100%,
где
Кобж - количество обжалований при предоставлении государственной услуги;
Кзаяв - количество заявителей.
Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности граждан качеством предоставления государственной 

услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его законный представитель или доверенное лицо вправе 

обращаться в управление за получением информации о ходе предоставления государственной услуги лично, посредством 
почтовой связи или с использованием информационно-коммуникационных технологий.

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

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

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.
2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме.
При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивается возможность с использованием сети 

«Интернет» через официальный портал Новоалександровского городского округа Ставропольского края, 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 подписи заявителю необходимо получить 
квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, 
установленном Федеральным законом «Об электронной подписи».

При поступлении заявления и документов в электронной форме управлением с использованием имеющихся средств 
электронной подписи или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляется 
проверка используемой усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и 
документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:
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квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого 
действительна на день выдачи указанного сертификата;

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного документа (при наличии 
достоверной информации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки 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 заявления и документов для предоставления государственной услуги;
формирование и направление межведомственных запросов;
истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки представленных сведений;
проверка права и принятие решения о назначении (отказе в назначении) государственной социальной помощи;
формирование выплатных документов.
3.2. Описание административных процедур.
3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является 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;
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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 управлением либо МФЦ.

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

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.

3.21.1.1. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме.
При поступлении заявления и документов в электронной форме через официальный портал Новоалександровского 

городского округа Ставропольского края, единый портал, региональный портал должностное лицо управления, ответственное 
за прием и регистрацию документов:

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;
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.

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

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

Должностное лицо управления по итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных 
Административным регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения управлением действий в 
срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или 
с использованием средств официального портала Новоалександровского городского округа Ставропольского края, единого 
портала, регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя.

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов.
Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем лично документов, 
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указанных в пункте 2.7 Административного регламента.
Содержание административной процедуры включает в себя направление запроса в орган и (или) организацию, в 

распоряжении которых находятся документы, контроль над своевременным поступлением ответа на направленный запрос, 
получение ответа.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о представлении документов в рамках межведомственного 
(ведомственного) информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления заявления и 
документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 Административного регламента.

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

При отсутствии технической возможности направления межведомственного (ведомственного) запроса с использованием 
системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный (ведомственный) запрос формируется 
на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 1 – 6 и 8 части 12 статьи 7 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 (ведомственный) информационный обмен осуществляется на бумажных носителях, то 
7-дневный срок принятия решения о назначении (отказе в назначении) государственной социальной помощи исчисляется со дня 
поступления в управление или МФЦ по межведомственному (ведомственному) запросу последнего необходимого документа.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления либо МФЦ, ответственным за 
истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия.

Критерием 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 или 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 пакету документов, 
который передает в порядке делопроизводства должностному лицу управления, ответственному за назначение государственной 
социальной помощи.

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в управление осуществляется в соответствии с соглашением о 
взаимодействии между МФЦ и управлением.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация документа, полученного в рамках 
межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации входящих документов и его 
приобщение к документам для предоставления государственной услуги.

3.2.3. Истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки представленных сведений.
Основанием для истребования документов является поступление полного пакета документов от должностного лица 

управления либо МФЦ, ответственного за прием и регистрацию документов, и решение начальника управления о проведении 
дополнительной проверки представленных сведений.

Содержание административной процедуры включает в себя принятие решения о проведении дополнительной проверки 
представленных сведений и направление заявителю уведомления о проведении дополнительной проверки представленных 
сведений в 3-дневный срок со дня принятия такого решения, подготовку и направление запроса в орган и (или) организацию, 
владеющие такой информацией, контроль над своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.

Должностное лицо управления, ответственное за истребование документов, в случае проведения дополнительной 
проверки представленных сведений готовит проект решения о проведении дополнительной проверки представленных 
сведений и проект уведомления о проведении дополнительной проверки представленных сведений по формам, указанным в 
приложениях 5 и 6 к Административному регламенту.

Общий максимальный срок истребования документов в случае проведения дополнительной проверки представленных 
сведений не должен превышать 25 календарных дней после дня обращения заявителя в управление либо МФЦ.

Критериями принятия решения об истребовании документов, в случае проведения дополнительной проверки сведений, 
содержащихся в представленных заявителем документах, являются следующие основания:

1) наличие в представленных документах противоречивых сведений о доходах заявителя и (или) членов его семьи;
2) ненадлежащее оформление представленных документов.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за истребование 

документов, в случае проведения дополнительной проверки представленных сведений.
Результатом административной процедуры является получение управлением ответа на запрос.
Должностное лицо управления, ответственное за истребование документов, в случае проведения дополнительной 

проверки представленных сведений при поступлении ответа на запрос приобщает его к пакету документов и передает в порядке 
делопроизводства должностному лицу управления, ответственному за назначение государственной социальной помощи.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация документа, полученного в 
ходе проведения дополнительной проверки сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, в журнале 
регистрации входящих документов и его приобщение к документам для предоставления государственной услуги.
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3.2.4. Проверка права и принятие решения о назначении (отказе в назначении) государственной социальной помощи.
Основанием для начала административной процедуры является поступление от должностного лица управления 

либо МФЦ, ответственного за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного 
взаимодействия, пакета документов.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку права на получение государственной социальной 
помощи, принятие решения о назначении (отказе в назначении) государственной социальной помощи, формирование личного 
дела и уведомление о назначении (отказе в назначении) государственной социальной помощи.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 4 дня.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за назначение 

государственной социальной помощи.
Критериями принятия решения о наличии (отсутствии) права заявителя на государственную социальную помощь 

являются основания, указанные в подпункте 2.9.1 Административного регламента.
Должностное лицо управления, ответственное за назначение государственной социальной помощи, проверяет право 

заявителя на получение государственной социальной помощи и готовит проект решения о назначении государственной 
социальной помощи или проект решения об отказе в назначении государственной социальной помощи по формам, указанным 
в приложениях 7 и 8 к Административному регламенту (далее - решение), а также проект уведомления о назначении 
государственной социальной помощи или проект уведомления об отказе в назначении государственной социальной помощи 
по формам, указанным в приложениях 9 и 10 к Административному регламенту (далее - уведомление).

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

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке делопроизводства должностному лицу 
управления, ответственному за назначение государственной социальной помощи.

Должностное лицо управления, ответственное за назначение государственной социальной помощи, приобщает в 
личное дело решение и копию уведомления.

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

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

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

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

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

Передача управлением уведомления в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, 
заключенным между МФЦ и управлением.

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

3.2.5. Формирование выплатных документов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу управления, 

ответственному за формирование выплатных документов, утвержденного решения.
Содержание административной процедуры включает в себя формирование и утверждение списков получателей и 

ведомостей на выплату государственной социальной помощи, подготовку платежных документов и передачу их в российские 
кредитные организации или в структурные подразделения федерального государственного унитарного предприятия «Почта 
России».

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за формирование 

выплатных документов, должностным лицом отдела осуществления социальных выплат, бухгалтерского учета и отчетности, 
главным бухгалтером, начальником управления или уполномоченным лицом управления.

Критерием принятия решения для формирования выплатных документов является утвержденное решение о назначении 
государственной социальной помощи.

Результатом административной процедуры является утверждение надлежаще оформленных списков получателей, 
ведомостей на выплату, платежных поручений подписью и гербовой печатью либо электронно-цифровой подписью начальника 
управления или уполномоченным лицом управления.

Должностное лицо отдела осуществления социальных выплат, 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 в структурные подразделения федерального государственного унитарного 
предприятия «Почта России».

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация платежных документов в 
журнале учета.
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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 организация работы по назначению и выплате государственной социальной помощи 
населению в Ставропольском крае (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 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 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 управления.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.
4.3. Для проведения проверки в министерстве формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются 

в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается 
председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы управления.
Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов 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 
обращений 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 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 
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 документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации, которым 
предоставляется государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации 
формы контроля за деятельностью управления при предоставлении им государственной услуги.

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации в случае выявления 
фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения Административного 
регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного 
регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена посредством почтовой связи или в электронной 
форме с использованием информационных ресурсов в сети «Интернет», единого портала или регионального портала.
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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 подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) 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, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги;
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги;
отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми 

актами Ставропольского края;
требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;
отказ управления, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;
приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края.
5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
Управление отказывает в удовлетворении жалобы в случае, если жалоба признана не обоснованной.
Случаи, при которых управление вправе оставить жалобу без ответа:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 

лица, муниципального служащего, а также членов его семьи (в данном случае на жалобу не дается ответ по существу 
поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу 
электронной почты (при наличии) и (или) почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом 
на обращение);

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) 
почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы управление сообщает 
заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы 

заявителя.
Заявитель может подать жалобу:
лично либо в письменной форме путем направления почтовых отправлений в управление, предоставляющее 

государственную услугу, МФЦ, территориальные отделы Новоалександровского городского округа Ставропольского края, 
являющиеся учредителями МФЦ, а также в организации, указанные в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

в электронном виде посредством использования:
официального портала 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 

управлением (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;
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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» 
настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 
которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

Жалоба должна содержать:
наименование управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица, муниципального 

служащего, замещающих должность в управлении, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 

сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, (за исключением 
случая, когда жалоба подается способом, предусмотренным абзацем девятым настоящего пункта);

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления, его должностного лица, муниципального 
служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления, его 
должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, муниципального служащего 
управления последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и 
должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Управление обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления, его должностных 

лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных 
услуг, на официальном портале, на едином портале, на региональном портале;

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

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

5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих управления подаются начальнику 
управления, предоставляющего государственную услугу.

Жалоба 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.

Жалоба на решения начальника управления, предоставляющего государственную услугу, руководителя МФЦ, 
участвующего в предоставлении государственной услуги, подаются в администрацию Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края.

5.7. Жалоба, поступившая в управление, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) 
управления, его должностных лиц, муниципальных служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются управлением. 
Жалоба рассматривается должностным лицом управления, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 
рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены управлением, а в случае 
обжалования отказа управления, его должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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 управление принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу;
отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы управление принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в 

том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или, по желанию заявителя, в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем девятым пункта 5.4, ответ о результатах 

рассмотрения жалобы направляется посредством использования системы досудебного обжалования.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
наименование управления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, муниципального 
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служащего управления, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем управления, 
решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок 

предоставления результата государственной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 

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.

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Назначение и выплата государственной
социальной помощи населению в

Ставропольском крае»

БЛОК-СХЕМА 
ОКАЗАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ

Прием и регистрация 
документов 

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

государственной социальной 
помощи 

Решение о назначении 
государственной 

социальной помощи 

Уведомление о назначении 
государственной 

социальной помощи 

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 
назначении 

государственной 
социальной помощи 

Обжалование в досудебном, 
судебном порядке отказа в 

назначении 
государственной 

социальной помощи 

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 

государственной 
социальной помощи 

Информирование и 
консультирование 
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Приложение 2
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Назначение и выплата государственной
социальной помощи населению в

Ставропольском крае»

Форма

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

Заявление о назначении государственной социальной помощи

Гр. ________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания): ___________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(населенный пункт, улица, дом, квартира)
Телефон ___________________________________________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность, вид документа ______________________________________________________________

Серия Дата выдачи

Номер Дата рождения

Кем выдан

Сведения о законном представителе или доверенном лице: _________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
Адрес регистрации по месту жительства (пребывания): ____________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(населенный пункт, улица, дом, квартира)
Телефон ____________________________________________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность, законного представителя или доверенного лица, вид документа ____________________
___________________________________________________________________________________________________________

Серия Дата выдачи

Номер Дата рождения

Кем выдан

Документ, подтверждающий полномочия законного представителя или доверенного лица ______________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(наименование, номер и серия
___________________________________________________________________________________________________________

документа, кем и когда выдан, дата выдачи)

Прошу оказать мне (моей семье) государственную социальную помощь в виде
(нужное отметить знаком «V»):

денежной выплаты в базовом размере;

денежной выплаты в повышенном размере;

натуральной помощи. 
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По указанному адресу со мной совместно зарегистрированы и проживают:

Фамилия, имя, 
отчество (ука-
зывается пол-
ностью), дата 

рождения

Адрес реги-
страции по ме-
сту жительства 
(по месту пре-

бывания)

Гражданство Степень род-
ства (свойства)

Род занятий 
<*> (рабо-

тает, учится, 
служит, неза-
висящие при-

чины)

Вид дохода (доходы от трудовой, 
предпринимательской деятель-

ности; выплаты социального ха-
рактера; полученные алименты; 

доходы от сдачи в аренду имуще-
ства, в том числе доходы от сдачи 
в аренду земельного пая; иные)

Заявитель

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

Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи уплаченные алименты в сумме ______________ руб., удерживаемые по 
___________________________________________________________________________________________________________

(основание для удержания алиментов)
___________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество лица, в пользу которого производится удержание)
Сообщаю, что мне и членам моей семьи на праве собственности принадлежит следующее имущество:

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

К заявлению прилагаю следующие документы <**>:

№ 
п/п Наименование документов Количество 

экземпляров

1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя

2. Документ, подтверждающий факт совместного проживания заявителя с членами семьи

3. Документ, подтверждающий родство и (или) свойство

4. Документ, подтверждающий сведения о доходах

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

6. Документ, подтверждающий наличие независящих причин

7. Документ, подтверждающий факт материального ущерба в результате пожара, наводнения, 
иного стихийного бедствия либо тяжелого заболевания, приведшего к необходимости 
использования дорогостоящих видов лечения в медицинских организациях, лекарственных 
препаратов

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

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

10. Согласие на обработку персональных данных совершеннолетних членов семьи
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При приеме документов в многофункциональном центре опись документов сотрудником многофункционального центра не 
заполняется.

Прошу выплатить государственную социальную помощь:
в виде денежной выплаты через:
кредитную организацию ______________________________________________________________________________________

(наименование организации)
на счет № __________________________________________________________________________________________________;
почтовое отделение по адресу регистрации по месту жительства (пребывания) _______________________________________
__________________________________________________________________________________________________________;
в виде натуральной помощи на счет № __________________________________________________________________________

(реквизиты банковского счета
___________________________________________________________________________________________________________.

организации для перечисления на него денежных средств)
Дополнительные сведения ____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________
Согласен(а) на проведение проверки представленных мною сведений.
Правильность сообщаемых мною сведений подтверждаю; об ответственности за предоставление недостоверных сведений 
предупрежден(а).
Результат о назначении государственной социальной помощи выдать (направить) следующим способом:

- посредством личного обращения в орган социальной защиты населения;
- почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении;
- в форме электронного документа на адрес электронной почты _______________________________________________
- через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) в виде электронного документа

____ ___________________ 20 г. ____________________ _______________________________
(подпись заявителя)             (расшифровка подписи)

Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.
Заявление и документы гр. ____________________________________________________________________________________

(фамилия, инициалы)
приняты __ _________ 20__ г. и зарегистрированы № _______________________
_____________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, подпись специалиста, принявшего документы)

Недостающие документы, запрашиваемые в порядке межведомственного информационного взаимодействия

Наименование 
документа

Орган (организация), в 
распоряжении которого находится 

документ

Дата получения 
документа

Фамилия, инициалы, подпись 
специалиста, получившего документ

___________________________________________________________________________________________________________
(линия отреза)

Расписка-уведомление о приеме документов

Заявление и документы гр. ____________________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы)

приняты ________________________________ и зарегистрированы № _______________________________________________
(дата)

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

к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Назначение и выплата государственной
социальной помощи населению в

Ставропольском крае»

Форма

Журнал регистрации заявлений о назначении государственной социальной помощи

№ 
п/п

Дата приема 
заявления Ф.И.О.

Адрес 
регистрации 

по месту 
жительства 

(пребывания)

Дата принятия 
решения о 

назначении (отказе 
в назначении) 

государственной 
социальной 

помощи

Размер 
выплаты

Номер 
личного 

дела

Фамилия, 
инициалы, 

подпись 
специалиста

Приложение 4
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Назначение и выплата государственной
социальной помощи населению в

Ставропольском крае»

Форма

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

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ _____ от ___. ___. 201_ г.

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

Уведомляем Вас, что в соответствии с пунктом 5 Положения о размере, условиях и порядке назначения и выплаты 
государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае, утвержденного постановлением Правительства 
Ставропольского края от 21.05.2008 № 79-п (далее - Положение), Вами не представлены документы:
1. _________________________________________________________________________________________________________
2. _________________________________________________________________________________________________________
3. _________________________________________________________________________________________________________

К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных документов в срок до ____. ____. 20__ в 
соответствии с пунктом 51 Положения Ваше заявление будет оставлено без рассмотрения.

Вы имеете право повторно обратиться за назначением ежемесячной денежной выплаты, представив документы в 
порядке, предусмотренном пунктами 5 Положения.

Начальник управления ________ подпись _____________ расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон
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Приложение 5
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Назначение и выплата государственной
социальной помощи населению в

Ставропольском крае»

Форма

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

РЕШЕНИЕ № _____ от ___ _________ 20__ г.
о проведении дополнительной проверки сведений, содержащихся в представленных заявителем документах

Закон Ставропольского края от 19.11.2007 № 56-кз
«О ГОСУДАРСТВЕННОЙ СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ НАСЕЛЕНИЮ В СТАВРОПОЛЬСКОМ КРАЕ»

Заявка на государственную социальную помощь № ___ от ___ ________ 20__ г.
(дата обращения ___ __________ 20__ г.)

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

На основании пункта 101 Положения о размере, условиях и порядке назначения и выплаты государственной социальной помощи 
населению в Ставропольском крае, утвержденного постановлением Правительства Ставропольского края от 21.05.2008 № 
79-п, решено провести дополнительную проверку следующих сведений, содержащихся в представленных на рассмотрение 
документах _________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(сведения, содержащиеся в представленных документах и подлежащие проверке)

Начальник управления ________ подпись ______________ расшифровка подписи

Печать

Приложение 6
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Назначение и выплата государственной
социальной помощи населению в

Ставропольском крае»

Форма

Адресат
Управление труда и социальной защиты населения администрации 

Новоалександровского городского округа Ставропольского края

УВЕДОМЛЕНИЕ
о проведении дополнительной проверки представленных сведений для назначения государственной социальной помощи

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

Уведомляем Вас, что на основании пункта 101 Положения о размере, условиях и порядке назначения и выплаты 
государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае, утвержденного постановлением Правительства 



28 января 2019 г.  понедельник 79
Ставропольского края от 21.05.2008 № 79-п, принято решение о проведении дополнительной проверки представленных 
сведений:
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(сведения, содержащиеся в представленных документах и подлежащие проверке)

Начальник управления ________ подпись ______________ расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон

Приложение 7
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Назначение и выплата государственной
социальной помощи населению в

Ставропольском крае»

Форма

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

РЕШЕНИЕ № _______ от ___ _________ 20__ г.
о назначении государственной социальной помощи Закон Ставропольского края от 19.11.2007 № 56-кз «О 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ НАСЕЛЕНИЮ В СТАВРОПОЛЬСКОМ КРАЕ»

Заявка на государственную социальную помощь № __ от ___ _______ 20__ г.
(дата обращения ___ ___________ 20__ г.)

НАЗНАЧИТЬ __________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)

Адрес места жительства (пребывания) ____________________________________
_____________________________________________________________________
Списки (кредитная организация) _________, лицевой счет ____________________

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

Вид пособия Начало выплаты Окончание выплаты Сумма

Расчет произвел _________ подпись __________________ расшифровка подписи

Расчет проверил _________ подпись __________________ расшифровка подписи

Начальник управления ________ подпись ______________ расшифровка подписи

Печать
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Приложение 8
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Назначение и выплата государственной
социальной помощи населению в

Ставропольском крае»

Форма

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

РЕШЕНИЕ № ______ от ___ ___________ 20__ г.
об отказе в назначении государственной социальной помощи Закон Ставропольского края от 19.11.2007 № 56-кз «О 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ НАСЕЛЕНИЮ В СТАВРОПОЛЬСКОМ КРАЕ»

Заявка на государственную социальную помощь № ___ от _______________
(дата обращения ____ ___________ 20__ г.)

ОТКАЗАТЬ
Фамилия, имя, отчество _______________________________________________________________________________________
Адрес места жительства (пребывания) __________________________________________________________________________
Причина: ___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

Расчет произвел ________ подпись ___________________ расшифровка подписи

Расчет проверил ________ подпись ___________________ расшифровка подписи

Начальник управления _______ подпись _______________ расшифровка подписи

Печать

Приложение 9
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Назначение и выплата государственной
социальной помощи населению в

Ставропольском крае»

Форма

Адресат

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ _______ от ____ ___________ 20__ г.

о назначении государственной социальной помощи

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

Сообщаем, что в соответствии с Законом Ставропольского края от 19.11.2007 № 56-кз «О государственной социальной 
помощи населению в Ставропольском крае» Вам назначена государственная социальная помощь в размере ______________
___________________________________________________________________________________________________________.

Начальник управления ______ подпись ________________ расшифровка подписи
Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон
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Приложение 10

к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Назначение и выплата государственной
социальной помощи населению в

Ставропольском крае»

Форма
Управление труда и социальной защиты населения администрации

Новоалександровского городского округа Ставропольского края

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ _____ от ___ __________ 20__ г.

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

Уведомляем Вас об отказе в назначении государственной социальной помощи.
Причина отказа: _____________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодательство
___________________________________________________________________________________________________________

(подпункт, пункт, статья, название и номер нормативного правового акта))
___________________________________________________________________________________________________________
Отказ в назначении государственной социальной помощи Вы можете обжаловать в администрацию Новоалександровского 
городского округа и (или) в судебном порядке.

Начальник управления ______ подпись ________________ расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон
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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10 января 2019 г                                                                                                                    № 5

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ «ВЫДАЧА В СООТВЕТСТВИИ С ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ 
ОТ 24 АПРЕЛЯ 2008 ГОДА № 48-ФЗ «ОБ ОПЕКЕ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВЕ» 

РАЗРЕШЕНИЙ НА СОВЕРШЕНИЕ СДЕЛОК С ИМУЩЕСТВОМ 
НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ПОДОПЕЧНЫХ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

ДОГОВОРОВ ДОВЕРИТЕЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ ИМУЩЕСТВОМ 
НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ПОДОПЕЧНЫХ В СООТВЕТСТВИИ СО СТАТЬЕЙ 

38 ГРАЖДАНСКОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», законом Ставропольского края  от 28 февраля 2008 года № 10-кз  «О наделении органов 
местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными 
полномочиями Ставропольского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству», приказом 
министерства образования и молодежной политики Ставропольского края от 17 декабря 2014 года № 1389-пр «Об утвержде-
нии типового Административного регламента предоставления органом местного самоуправления муниципального образования 
Ставропольского края государственной услуги «Выдача в соответствии с Федеральным законом «Об опеке и попечительстве» 
разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних подопечных, заключение договоров доверительного 
управления имуществом несовершеннолетних подопечных в соответствии со статьей Гражданского кодекса Российской Феде-
рации», постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского краяот 26 декабря 2017 года 
№ 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 окру-
га Ставропольского края государственной услуги «Выдача в соответствии с Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке 
и попечительстве» разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних подопечных, заключение договоров доверитель-
ного управления имуществом несовершеннолетних подопечных в соответствии со статьей 38 Гражданского кодекса Российской Федерации». 

2.Признать утратившим силу постановление  администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского 
края от 24.06.2015 № 719  «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Новоалександровского му-
ниципального района Ставропольского края государственной услуги «Выдача в соответствии с Федеральным законом «Об опеке и попе-
чительстве» разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних подопечных, заключение договоров доверительного 
управления имуществом несовершеннолетних подопечных в соответствии со статьей гражданского кодекса Российской Федерации».

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

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

Глава Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
С.Ф.Сагалаев

consultantplus://offline/ref=88BBFA31C1D0BCC4CB5A8BC46DC6231E2A30A9CED5949DCFF6018143703FCA340A3542119CA36F3CWES4K
http://docs.cntd.ru/document/902098257
http://docs.cntd.ru/document/9027690
http://docs.cntd.ru/document/9027690
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Приложение 1

к постановлению администрации
Новоалександровского

городского округа
Ставропольского края

от 10 января 2019 г. № 5

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 

ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА В 
СООТВЕТСТВИИ С ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ ОТ 24 АПРЕЛЯ 2008 ГОДА № 48-ФЗ 
«ОБ ОПЕКЕ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВЕ» РАЗРЕШЕНИЙ НА СОВЕРШЕНИЕ СДЕЛОК С 

ИМУЩЕСТВОМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ПОДОПЕЧНЫХ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРОВ 
ДОВЕРИТЕЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ ИМУЩЕСТВОМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ 
ПОДОПЕЧНЫХ В СООТВЕТСТВИИ СО СТАТЬЕЙ 38 ГРАЖДАНСКОГО КОДЕКСА 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»

I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования Административного регламента предоставления администрацией Новоалександровского 
городского округа  Ставропольского края государственной услуги «Выдача в соответствии с Федеральным законом от 24 
апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних 
подопечных, заключение договоров доверительного управления имуществом несовершеннолетних подопечных в соответствии 
со статьей 38 Гражданского кодекса Российской Федерации» (далее соответственно – Административный регламент, 
государственная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и 
попечительстве», Гражданским кодексом Российской Федерации, законами Ставропольского края от 28 декабря  2007 года 
№ 89-кз «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству» и от 28 февраля 2008 года № 10-кз 
«О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае 
отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по организации и осуществлению деятельности по опеке 
и попечительству» в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных 
условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, и определяет сроки и 
последовательность действий (административных процедур) при исполнении указанной государственной услуги.

1.2. Круг заявителей
Получателями государственной услуги являются законные представители несовершеннолетних подопечных (опекуны 

(попечители); приемные родители; патронатные воспитатели; уполномоченные представители образовательных организаций 
для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей), проживающие по месту жительства (пребывания) на территории 
Ставропольского края, изъявившие желание совершить сделку с имуществом несовершеннолетних подопечных.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:
посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края и 

органа местного самоуправления, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной 
услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на официальном портале Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края, а также путем личного консультирования заинтересованных лиц по адресу: 356000, Ставропольский 
край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50, график работы: понедельник, вторник, среда,  четверг, 
пятница – с 8 час. до 17 час.; суббота, воскресенье – выходной.

посредством размещения утвержденного администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края Административного регламента в здании управления образования АНГО СК на стенде;

с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном обращении;
через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);
через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (далее - Единый портал) по адресу: www.gosuslugi.ru 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» (далее - региональный портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru.

Адрес управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края: 
356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50

Телефоны для справок: (8(86544) 6-17 -46).
Официальный портал Новоалександровского городского округа Ставропольского края

consultantplus://offline/ref=B5C6659092BBC9D4AF550676D678F228D3CC4A3CBA4EEAA79772C61747VDuDJ
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Адрес электронной почты: novoalex_rono@stavminobr.ru.
Сведения о местонахождении, графике работы МФЦ приводятся в приложении № 1 к административному регламенту. 
1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги
1.3.1.1. Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.
1.3.1.1 . Информация о порядке и сроках предоставления государственной
услуги, основанная на сведениях об услугах, размещенная на Едином портале, региональном портале  и официальном 

сайте органа местного самоуправления, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на Едином портале, 

региональном портале и официальном сайте органа местного самоуправления, 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.

1.3.1.2. Получение заявителями информации по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется 
путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставления государственной 
услуги осуществляется в устной и письменной форме.

1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется 
должностными лицами управления образования АНГО СК, ответственными за предоставление государственной услуги (далее 
– должностные лица), при обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное устное информирование заявителей при личном обращении осуществляется в соответствии графиком 
(приложение 3).

1.3.1.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления государственной услуги 
осуществляется должностными лицами при обращении заявителей путем почтовых или электронных отправлений.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в письменном виде с указанием должности лица, 
подписавшего ответ, а также фамилии, инициалов и номера телефона должностного лица органа местного самоуправления, 
оформившего письменный ответ.

1.3.1.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации – радио, 
телевидения (далее – СМИ).

1.3.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в 
печатных СМИ, включая интернет-сайты, а также – оформления информационных стендов.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги «Выдача в соответствии с Федеральным законом от 24 апреля 2008 года 
N 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних подопечных, 
заключение договоров доверительного управления имуществом несовершеннолетних подопечных в соответствии со статьей 
38 Гражданского кодекса Российской Федерации».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Предоставление государственной услуги осуществляется администрацией Новоалександровского городского округа 

Ставропольского края. Непосредственное предоставление услуги осуществляет управление образования администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

В соответствии с положениями Административного регламента от заявителя не требуется осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные органы, 
организации, участвующие в предоставлении государственной услуги.

При предоставлении государственной услуги специалисты осуществляют взаимодействие с:
управлением Федеральной миграционной службы по Ставропольскому краю; 
управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю.
При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими 
в предоставлении государственных услуг, утверждаемых нормативным правовым актом Ставропольского края.

2.3. Результат предоставления государственной услуги 
Результатом предоставления государственной услуги является:
выдача разрешения на отчуждение жилых помещений (в том числе по обмену или дарению), расположенных на 

территории Новоалександровского городского округа Ставропольского края, где собственниками (сособственниками) 
являются несовершеннолетние подопечные; разрешении на сдачу внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в 
залог недвижимого имущества, собственником (сособственником) которого являются несовершеннолетние подопечные; 
разрешении на совершение сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел 
из него долей, а также других действий, влекущих уменьшение имущества подопечного; разрешении на передачу жилых 
помещений в собственность несовершеннолетних подопечных; разрешении на снятие денежных средств, принадлежащих 
несовершеннолетним подопечным, со счетов, открытых в кредитных организациях; разрешении на доверительное управление 

consultantplus://offline/ref=88BBFA31C1D0BCC4CB5A8BC46DC6231E2A30A6C3D39B9DCFF601814370W3SFK
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имуществом несовершеннолетнего подопечного, а также разрешении на отказ от наследства в случае, когда наследниками 
являются несовершеннолетние подопечные;

отказ заявителю в выдаче разрешения на отчуждение жилых помещений (в том числе по обмену или дарению), 
расположенных на территории Новоалександровского городского округа Ставропольского края, где собственниками 
(сособственниками) являются несовершеннолетние подопечные; разрешения на сдачу внаем (в аренду), в безвозмездное 
пользование или в залог недвижимого имущества, собственником (сособственником) которого являются несовершеннолетние 
подопечные; разрешения на совершение сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или 
выдел из него долей, а также других действий, влекущих уменьшение имущества подопечного; разрешения на передачу жилых 
помещений в собственность несовершеннолетних подопечных; разрешения на снятие денежных средств, принадлежащих 
несовершеннолетним подопечным, со счетов, открытых в кредитных организациях; разрешения на доверительное управление 
имуществом несовершеннолетнего подопечного, а также разрешения на отказ от наследства в случае, когда наследниками 
являются несовершеннолетние подопечные.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
Государственная услуга предоставляется в течение 15 рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского 

края, регулирующих предоставление государственной услуги
Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года N 51-ФЗ («Собрание законодательства Российской 

Федерации», 05.12.1994, N 32, ст. 3301);
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 188-ФЗ («Собрание законодательства Российской 

Федерации», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14);
Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года N 223-ФЗ («Собрание законодательства Российской 

Федерации», 01.01.1996, N 1, ст. 16);
Федеральный закон от 16 июля 1998 г. N 102-ФЗ «Об ипотеке (залоге недвижимости)» («Собрание законодательства 

Российской Федерации», 20.07.1998, N 29, ст. 3400);
Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
Федеральный закон от 24 апреля 2008 года N 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Собрание законодательства 

Российской Федерации», 28.04.2008, N 17, ст. 1755);
Закон Ставропольского края от 28 декабря 2007 года N 89-кз «Об организации и осуществлении деятельности по опеке 

и попечительству» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 15.03.2008, N 7, ст. 7010);
Закон Ставропольского края от 28 февраля 2008 г. N 10-кз «О наделении органов местного самоуправления 

муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями 
Ставропольского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» («Сборник законов и других 
правовых актов Ставропольского края», 25.04.2008, N 11, ст. 7134);

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. N 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. N 1198 «О федеральной государственной 
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства 
РФ», 26.11.2012, N 48, ст. 6706, «Российская газета», N 271, 23.11.2012);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. N 236 «О требованиях к предоставлению 
в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (официальный интернет-портал правовой информации http://
www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Российская газета», N 75, 08.04.2016, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, N 15, ст. 
2084);

Постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. N 428-п «О правилах подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих 
государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края» 
(«Ставропольская правда», N 330-331, 07.12.2013);

Постановление Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 года N 295-п «Об утверждении порядка 
разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов 
предоставления государственных услуг, порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского 
края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и порядка проведения 
экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и проектов административных 
регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций» («Ставропольская правда», N 183, 03.08.2011);

Распоряжение Правительства Ставропольского края от 09 ноября 2010 г. N 474-рп «Об утверждении перечня 
первоочередных государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований 
Ставропольского края и подведомственными им муниципальными учреждениями в электронной форме, в рамках отдельных 
государственных полномочий Ставропольского края, переданных для осуществления органам местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 
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28.02.2011 N 5, ст. 9054);
Приказ министерства экономического развития Ставропольского края от 01 июня 2011 года N 173/од «Об утверждении 

перечней государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края».
Приказ от 17 декабря 2014 года № 1389-пр «Об утверждении типового Административного регламента предоставления 

органом местного самоуправления муниципального образования Ставропольского края государственной услуги «Выдача 
в соответствии с Федеральным законом «Об опеке и попечительстве» разрешений на совершение сделок с имуществом 
несовершеннолетних подопечных, заключение договоров доверительного управления имуществом несовершеннолетних 
подопечных в соответствии со статьей Гражданского кодекса Российской Федерации».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления государственной услуги

Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги:
1) заявление законных представителей несовершеннолетнего подопечного (опекунов (попечителей), приемных 

родителей) с обоснованием совершения сделки;
2) заявление-согласие несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 14 лет;
3) заявления (согласия) всех сособственников отчуждаемого жилого помещения на совершение сделки;
4) свидетельство о рождении несовершеннолетнего подопечного - оригинал и копия;
5) паспорта законных представителей (опекунов (попечителей), приемных родителей) - копия и оригинал;
6) документы, подтверждающие полномочия опекуна (попечителя), приемного родителя (постановление об 

установлении опеки (попечительства), договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью (при наличии указанного 
обстоятельства) – оригинал и копия;

7) свидетельство о регистрации (расторжении) брака (в случае изменении фамилии законных представителей – 
оригинал и копия;

8) документы, подтверждающие правовой статус ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей;
9) договор об открытии счета и сберегательная книжка на имя несовершеннолетнего подопечного– оригинал и копия;
10) договор купли-продажи (приватизации, мены, дарения, свидетельство о праве на наследство) на отчуждаемое и 

приобретаемое жилое помещение – оригинал и копия по отчуждаемому жилью, копия по приобретаемому;
11) технический паспорт отчуждаемого и приобретаемого жилого помещения оригинал и копия по отчуждаемому 

жилью, копия по приобретаемому;
12) поквартирная карточка (выписка из домовой книги) на отчуждаемое и приобретаемое помещение – оригинал и 

копия по отчуждаемому жилью, копия по приобретаемому;
13) ходатайство кредитной организации либо сертификат о праве на материнский (семейный) капитал;
14) свидетельство о праве на наследство по закону (завещанию).
Заявитель может представить в управления образования АНГО запрос в форме электронного документа с использованием 

Единого портала и регионального портала, установленной 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».

 Формирование запроса в форме электронного документа осуществляется посредством заполнения электронной 
формы запроса на Едином портале, региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо 
иной форме.

 На Едином портале, региональном портале размещается образец заполнения запроса в форме электронного документа.
 Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения запроса в форме электронного 

документа, то для формирования запроса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых 
коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного 
запроса на региональном портале.

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

 При формировании запроса обеспечивается:
 возможность копирования и сохранения запроса;
 возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электронной форме;
 сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию заявителя, в том 

числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
 заполнение полей электронной формы запроса 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, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

 возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной 
информации;

 возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале или официальном сайте управления 
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образования АНГО к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов 
- в течение не менее 3 месяцев.

 Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатывается на бумажный носитель и регистрируется 
должностным лицом управления образования АНГО, ответственным за прием документов, в журнале учета приема запросов 
заявителей в день его поступления.

 Должностное лицо управления образования АНГО обеспечивает прием запроса, необходимого для предоставления 
государственной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем этого документа 
на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами 
Правительства Российской Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми в соответствии с ними актами 
Правительства Ставропольского края.

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, 
содержащее сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и начале процедуры 
предоставления государственной услуги, либо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления 
государственной услуги, поступившее в орган местного самоуправления в форме электронного документа, направляется 
заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного запроса, в форме электронного документа по 
адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

Форма запроса, необходимая для предоставления государственной услуги, может быть получена заявителем:
 непосредственно в управлении образования АНГО;
на официальном сайте управления образования АНГО, Едином портале и региональном портале;
 в информационно-правовой системе «Консультант Плюс».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить

С целью предоставления государственной услуги управление образования запрашивает и получает в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия следующие документы:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии 
обременений (ограничений) на приобретаемое жилое помещение;

2) сведения о месте проживания и регистрации несовершеннолетнего до момента приобретения жилого помещения.
2.8. Запрет на требование от заявителя избыточных документов и информации или осуществления избыточных 

действий 
Органы местного самоуправления, организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, в 

соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» не вправе 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 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.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отказывается, если:
1) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;
2) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;
3) заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребывания на территории (наименование муниципального 

района или городского округа Ставропольского края);
4) заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента; 
5) документы оформлены ненадлежащим образом.
Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, при направлении запроса в электронной форме, являются:
 наличие противоречивых сведений в представленных документах и электронной форме запроса;
запрос, представленный в форме электронного документа, не поддается прочтению и (или) не соответствуют 

требованиям к формату его представления.
Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, а также отказ в 

предоставлении государственной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления государственной услуги, 
подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином 
портале, региональном портале и официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги:
Государственная услуга приостанавливается при условии, если представленные документы не соответствуют 
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требованиям, предъявляемым к ним законодательством.
Возобновление процедуры предоставления государственной услуги осуществляется при устранении нарушений в 

оформлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Заявителю может быть отказано в предоставлении государственной услуги по следующим основаниям:
заявителем не представлены документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
в результате совершения сделки с имуществом несовершеннолетнего подопечного будут значительно ущемлены его 

права;
несоответствие жилищных условий приобретаемого жилого помещения санитарно-техническим требованиям и 

нормам либо включение жилого дома, в котором находится приобретаемое жилое помещение, в реестр жилых помещений и 
многоквартирных домов, признанных в установленном порядке непригодными для проживания, аварийными и подлежащими 
сносу или реконструкции.

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

Государственная пошлина не взимается. 
Иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при 

получении результата предоставления государственной услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги, при 

получении документов, при необходимости получения консультации не должно превышать 15 минут.
Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги не может превышать 20 минут. Срок 

регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, полученный в электронном виде и уведомления 
заявителя о его получении не должен превышать 1 день.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту 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

 2.14.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга:
1) помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, оборудованные столами (стойками) с 

канцелярскими принадлежностями для оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел) с учетом 
доступа инвалидов-колясочников.

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным 
условиям для работы специалистов;

2) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам 
противопожарной безопасности, должны обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, 
включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, должно быть обеспечено 
беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны размещаться в стороне от 
входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной 
услуги, размещенной на информационных стендах или в информационных электронных терминалах, должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

 2.14.2. Требования к местам проведения личного приема заявителей:
1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано 

персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную 
информацию по вопросам предоставления государственной услуги и организовать предоставление государственной услуги в 
полном объеме;

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным нагрудным бейджем (настольной табличкой) с 
указанием должности, фамилии, имени и отчества специалиста.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом одновременно ведется прием только 
одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения заявителей.

 2.14.3. Требования к информационным стендам
В здании управления образования АНГО, предназначенного для работы с заявителями, размещаются информационные 

стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении государственной услуги.
На информационных стендах, официальном сайте управления образования АНГО СК размещаются следующие 

информационные материалы:
1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность 

по исполнению государственной услуги;
2) текст Административного регламента;

consultantplus://offline/ref=88BBFA31C1D0BCC4CB5A95C97BAA7D142F33FEC7DA959199A25EDA1E2736C0634D7A1B53D8AE6E35E0F773WBS2K
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3) информация о порядке исполнения государственной услуги;
4) перечень документов, представляемых для получения государственной услуги;
5) формы и образцы документов для заполнения.
При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
2.15. 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 МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.15.1. Показателем доступности при предоставлении государственной услуги являются:
- возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения документов, указанных 

в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
- беспрепятственный доступ к месту предоставления государственной услуги для маломобильных групп граждан, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика 
и тифлосурдопереводчика;

- оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- возможность обращения за получением государственной услуги в многофункциональный центр.
2.15.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:
1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в 

случае необходимости - с участием заявителя;
2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;
3) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента.
2.15.3. В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе обращаться в управление образования 

АНГО СК по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления государственной услуги, 
лично, по почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и 
особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет через официальный сайт управления образования АНГО, Единый портал (www.
gosuslugi.ru) и региональный портал (www.26gosuslugi.ru).

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения 
государственной услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе официального сайта 
управления образования АНГО СК http://www.роо-новоалександровск.рф/

Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в управлении 
образования АНГО СК.

Предоставление заявителям государственной услуги может быть организовано в МФЦ по принципу «одного окна» в 
соответствии с соглашениями о взаимодействии с управлением образования АНГО СК, определяющим порядок, условия и 
правила взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

При предоставлении государственных услуг в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим 
Регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления государственной услуги;
прием заявления и документов в соответствии с настоящим административным регламентом и передача в управление 

образования АНГО для исполнения.
При организации записи на прием в управление образования АНГО заявителю обеспечивается возможность:
ознакомления с расписанием работы управления образования АНГО либо должностного лица управления образования 

АНГО, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в управлении образования АНГО 

графика приема заявителей.
При осуществлении записи на прием в управление образования АНГО 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 регионального портала.
При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю направляется:
уведомление о записи на прием в управление образования АНГО, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, содержащее 

сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, либо мотивированный отказ в 
приеме запроса, необходимого для предоставления государственной услуги; 

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

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также 
особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1.Последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной услуги (блок схема 
в приложении № 2)

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о 

государственной услуге;
2) приём и регистрация документов заявителя;
3) формирование личного дела заявителя;
4) экспертиза документов, представленных заявителем;
5) запрос документов по системе межведомственного электронного взаимодействия и их регистрация;
6) принятие решения;
7) организация выдачи постановления
8) уведомление заявителя.
3.1.1.Последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной услуги в МФЦ:
1) консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги;
2) прием и регистрация документов заявителя;
3) передача документов заявителя в управление образования администрации Новоалександровского городского округа 

Ставропольского края.
3.2. Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги.
Основанием для предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуги является личное 

обращение заявителя в управление образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края или поступление его обращения в письменном, электронном виде через официальный портал Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется должностным 
лицом управления образования АНГО СК, МФЦ.

Срок предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуги не превышает 15 минут на 
одного заявителя.

Результатом административной процедуры является предоставление информации заявителю в устном либо в 
письменном виде.

3.3. Приём и регистрация документов заявителя
3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является его обращение с 

заявлением о выдаче разрешения на сделку с имуществом несовершеннолетнего подопечного, являющейся приложением 4 
к Административному регламенту.

3.3.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами должностное лицо, ответственное за 
делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными 
правилами делопроизводства и передает их должностному лицу, ответственному за прием документов и оформление личного 
дела заявителя. 

3.3.3.Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает 
предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

3.3.4.Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, проверяет 
соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктами 2.6 и 2.7 Административного регламента.

3.3.5.Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя:
сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии 

подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об 

их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
3.3.6. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, проверяет 

наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента, сверяя их с описью документов 
в заявлении о выдаче разрешения на сделку с имуществом несовершеннолетнего подопечного.

3.3.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов 
требованиям, указанным в разделе 2 настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием 
документов и оформление личного дела заявителя, уведомляет его о наличии препятствий для предоставления государственной 
услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по 
их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для 
предоставления государственной услуги, должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела 
заявителя, возвращает ему заявление и представленные им документы. 
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3.3.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 

регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего Регламента, 
заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, должностное 
лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, принимает от него заявление вместе с 
представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.

3.3.9.Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, передаёт принятое 
заявления о разрешения на сделку с имуществом несовершеннолетнего на регистрацию должностному лицу, ответственному 
за ведение делопроизводства.

3.3.10. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, вносит запись о приеме заявления в «Журнал 
регистрации заявлений и разрешений», по форме, являющейся приложением 5 к настоящему Регламенту.

3.3.11. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут. 
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день
3.4. Формирование личного дела заявителя
3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом, 

ответственным за прием документов и формирование личного дела, заявления в «Журнале регистрации заявлений граждан».
3.4.2. В целях получения документов и сведений, необходимых для предоставления государственной услуги, которые 

подлежат истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия, в том числе по поручению заявителя, 
должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела в случае необходимости делает 
соответствующие запросы в соответствующие организации, в том числе в электронной форме с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или 
организацию не должен превышать 3 рабочих дней.

3.4.3. Состав документов, которые необходимы органу местного самоуправления для предоставления государственной 
услуги, но находятся в иных органах и организациях:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии 
обременений (ограничений) на приобретаемое жилое помещение;

2) сведения о месте проживания и регистрации несовершеннолетнего до момента приобретения жилого помещения.
3.4.4. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, при поступлении 

ответов на запрос от органов и организаций, в том числе в электронной форме с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия, дополняет комплект документов, представленный заявителем, полученными ответами на 
запросы. 

3.4.5. Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, передает 
данное личное дело должностному лицу, ответственному за экспертизу документов, представленных заявителем. 

3.4.6. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней. В случае направления 
запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в 
учреждении или организации, куда направлен запрос.

3.5. Экспертиза документов, представленных заявителем
3.5.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является 

получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем, личного дела заявителя. 
3.5.2. Должностное лицо, ответственное за экспертизу, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, 

имеющих право на получение государственной услуги, а именно:
устанавливает факт проживания заявителя на территории Новоалександровского городского округа;
устанавливает факт постоянной регистрации на территории Новоалександровского городского округа;
устанавливает статус заявителя и правовые основания предоставления государственной услуги.
3.5.3. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги должностное лицо, ответственное за 

экспертизу, готовит заключение о выдаче разрешения на сделку с имуществом несовершеннолетнего.
3.5.4. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, при установлении фактов наличия оснований 

для отказа в выдаче разрешения на сделку с имуществом несовершеннолетнего подопечного, предусмотренных настоящим 
Регламентом, готовит заключение об отказе в выдаче разрешения на сделку с имуществом несовершеннолетнего подопечного 
и передает на подпись руководителя управления образования.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня. 
3.6. Принятие решения.
3.6.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является заключение о выдаче разрешения на сделку с 

имуществом несовершеннолетнего подопечного.
3.6.2. На основании заключения о выдаче разрешения на сделку с имуществом несовершеннолетнего готовится проект 

постановления администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края о разрешении на сделку с 
имуществом несовершеннолетнего подопечного.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 7 дней. 
3.7. Организация выдачи постановления администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 

края о разрешении на сделку с имуществом несовершеннолетнего подопечного
3.7.1. Основанием для начала процедуры организации выдачи постановления администрации Новоалександровского 

городского округа Ставропольского края о разрешении на сделку с имуществом несовершеннолетнего подопечного 
является получение должностным лицом, ответственным за выдачу постановления, разрешения руководителя управления 
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образования, предоставляющего государственную услугу, о выдаче постановления о разрешении на сделку с имуществом 
несовершеннолетнего.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу постановления администрации Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края о разрешении на сделку с имуществом несовершеннолетнего подопечного, вносит информацию о 
выдаче постановления в «Журнал регистрации заявлений и разрешений» по форме, являющейся приложением 5 к настоящему 
Административного регламенту.

3.8. Уведомление заявителя
3.8.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя является издание постановления о выдаче разрешений 

на сделку с имуществом несовершеннолетнего подопечного.
3.8.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, уведомляет заявителя о принятом 

решении.   
3.8.3. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 7 дней.
3.9. При получении постановления заявитель расписывается в «Журнале заявлений и разрешений».

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами управления образования, 
предоставляющего государственную услугу, осуществляется начальником управления образования путем визирования 
документов.

4.2. Плановый и внеплановый контроль
Плановый контроль за исполнением положений Административного регламента по результатам предоставления 

государственной услуги осуществляется ежеквартально   Новоалександровского городского округа Ставропольского края, 
должностными лицами министерства образования   Ставропольского края, ответственными за организацию работы по 
контролю.

Внеплановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными 
процедурами по предоставлению государственной услуги, проводится по распоряжениям:

министерства образования Ставропольского края;
министерства финансов Ставропольского края.
По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц управления образования администрации Новоалександровского городского 

округа Ставропольского края.
Ответственность за своевременное и качественное предоставление государственной услуги и несвоевременное 

принятие решений при предоставлении государственной услуги возлагается на начальника управления образования 
администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

Должностные лица управления образования АНГО СК несут персональную ответственность, закрепленную в их 
должностных инструкциях за:

соблюдение сроков исполнения административных процедур;
соответствие результатов административных процедур требованиям законодательства;
достоверность предоставленной ими информации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной 

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и формах, установленных 

законодательством Российской Федерации.
Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль предоставления государственной услуги 

путем получения информации о ней посредством телефонной связи, по письменным обращениям, по электронной почте, на 
официальном сайте органа местного самоуправления, посредством федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления образования 
АНГО СК, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления 
образования АНГО СК, его должностных лиц, муниципальных служащих принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
государственной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной 
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услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги;

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 и нормативными 
правовыми актами Ставропольского края;

6) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;

7) отказ управления образования АНГО СК, его должностного лица, муниципального служащего, предоставляющего 
государственную услугу, должностного лица управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную услугу, 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
В удовлетворении жалобы управление образования АНГО СК отказывает в случае, если жалоба признана 

необоснованной.
В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

ответ на жалобу не дается.
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 по существу 
поставленных в ней вопросов и в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу 
электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на 
обращение.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на 
рассмотрение в управление образования АНГО СК, 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 образования АНГО СК;
в письменной форме путем направления почтовых отправлений в управление образования АНГО СК;
 в электронном виде посредством использования:
официальном портала Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-

телекоммуникационной 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 образования 
АНГО СК.

 Жалоба передается в управление образования АНГО СК в порядке и сроки, установленные соглашением о 
взаимодействии между МФЦ и управлением образования АНГО СК (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 органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного 

лица, муниципального служащего, замещающих должность в органе местного самоуправления, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю 
(за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Административного 
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регламента);
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования АНГО СК, его должностного 

лица, муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления образования 

АНГО СК, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, муниципального служащего 
управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную услугу, последний обязан сообщить ему свою 
фамилию, имя, отчество, должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную услугу, обеспечивает:
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления образования 

АНГО СК, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления государственных услуг, на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края, на Едином портале (www.gosuslugi.ru);

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами (стойками);
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления образования 

АНГО СК, 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), а также на решения должностных лиц, муниципальных служащих управления 

образования АНГО СК подаются начальнику управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную услугу.
5.7. Жалоба, поступившая в управление образования АНГО СК, подлежит регистрации не позднее следующего 

рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и 
действия (бездействие) управления образования АНГО СК, его должностных лиц, муниципальных служащих. Форма и 
порядок ведения журнала определяются управлением образования АНГО СК. Жалоба рассматривается должностным лицом 
управления образования АНГО СК, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня 
ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены управлением образования АНГО СК, а в 
случае обжалования отказа управления образования АНГО СК, 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 образования АНГО СК, в 
течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы орган местного самоуправления направляет ее в уполномоченный на 
рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную 
услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу;
отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную услугу, принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной 
услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае если жалоба была 
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 органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица органа 

местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем управления 

образования АНГО СК, 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 порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом управления образования АНГО СК, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается электронной подписью должностного 

лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 
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правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 
соответствующие материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к административному регламенту

предоставления государственной услуги «Выдача в
соответствии с Федеральным законом от 24 апреля 2008
года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» разрешений

 на совершение сделок с имуществом
 несовершеннолетних подопечных, заключение

 договоров доверительного управления имуществом
 несовершеннолетних подопечных в соответствии со

 статьей 38 Гражданского кодекса Российской
 Федерации»

СПИСОК ТЕРРИТОРИАЛЬНО ОБОСОБЛЕННЫХ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ 
ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В 

НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОМ ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ И ИХ 
ГРАФИК РАБОТЫ

№ п/п Адрес центра удаленного доступа График 
работы

356011, Ставропольский край, 
Новоалександровский район, 
пос. Горьковский, ул. Комсомольская, д.22

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - 
 выходной

356025, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Краснозоринский,  ул. Ленина, д.15

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356001, Ставропольский край,
Новоалександровский район,
пос. Присадовый, ул. Шоссейная, д.6

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356015, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Радуга, ул. Молодежная, д.15

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356026, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Светлый

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356018, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Темижбекский, ул. Момотова, д.11

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356023, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
с. Раздольное, ул.Ленина, д.72

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356020, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст.Григорополисская, ул. Шмидта, д.38

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356024, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст. Кармалиновская, ул. Красная, д.80

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной
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356012, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст. Расшеватская, ул. Советская, д.1

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

356013, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
х.Красночервонный, ул. Ленина, д.17

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

Приложение 2
к административному регламенту

предоставления государственной услуги «Выдача в
 соответствии с Федеральным законом от 24 апреля 2008
 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» разрешений

 на совершение сделок с имуществом
 несовершеннолетних подопечных, заключение

 договоров доверительного управления имуществом
 несовершеннолетних подопечных в соответствии со

 статьей 38 Гражданского кодекса Российской
 Федерации»

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА В СООТВЕТСТВИИ 

С ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ ОТ 24 АПРЕЛЯ 2008 ГОДА № 48-ФЗ «ОБ ОПЕКЕ И 
ПОПЕЧИТЕЛЬСТВЕ» РАЗРЕШЕНИЙ НА СОВЕРШЕНИЕ СДЕЛОК С ИМУЩЕСТВОМ 

НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ПОДОПЕЧНЫХ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРОВ 
ДОВЕРИТЕЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ ИМУЩЕСТВОМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ 
ПОДОПЕЧНЫХ В СООТВЕТСТВИИ СО СТАТЬЕЙ 38 ГРАЖДАНСКОГО КОДЕКСА 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»

 Управление образования администрации Новоалександровского городского 
округа  

Предоставление информации заявителю и обеспечение 
доступа заявителя к сведениям о государственной услуги 

Формирование личного дела заявителя 
 

Формирование запросов, в органы и организации, в том числе 
с использованием системы межведомственного электронного 

документооборота 
 

Приём и регистрация документов, представленных 
заявителем 
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Приложение 3
к административному регламенту

предоставления государственной услуги «Выдача в
 соответствии с Федеральным законом от 24 апреля 2008
 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» разрешений

 на совершение сделок с имуществом
 несовершеннолетних подопечных, заключение

 договоров доверительного управления имуществом
 несовершеннолетних подопечных в соответствии со

 статьей 38 Гражданского кодекса Российской
 Федерации»

ГРАФИК ПРИЕМА ГРАЖДАН ПО ЛИЧНЫМ ВОПРОСАМ СПЕЦИАЛИСТАМИ УПРАВЛЕНИЯ 
ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

Должностное лицо, осуществляющее прием Дни приема Время

Начальник 2-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

Заместитель начальника
по вопросам общего образования, государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам среднего общего образования

2-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

Специалисты:

по финансово-экономическим вопросам; 1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам развития семейных форм устройства детей, оставшихся 
без попечения родителей;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам воспитательной работы и дополнительного образования 
детей;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам общего образования, государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам основного общего образования;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам дошкольного общего образования 1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

 

Экспертиза документов (установление факта наличия 
оснований для выдачи разрешения на совершение сделки с 

имуществом) 

Принятие решения о выдаче 
разрешения на совершение сделки 

с имуществом 

Отказ в  
 выдаче разрешения на совершение 

сделки с имуществом 
 
 
 

Организация выдачи разрешение 
на совершение сделки с 

имуществом 
 

Уведомление заявителя 
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Приложение 4
к административному регламенту

предоставления государственной услуги «Выдача в
 соответствии с Федеральным законом от 24 апреля 2008
 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» разрешений

 на совершение сделок с имуществом
 несовершеннолетних подопечных, заключение

 договоров доверительного управления имуществом
 несовершеннолетних подопечных в соответствии со

 статьей 38 Гражданского кодекса Российской
 Федерации»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

Начальнику управления образования 
администрации Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края

____________________________________________
___________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя)
зарегистрированного по адресу: 
____________________________________________
____________________________________________ 

Заявление 
Прошу Вас дать разрешение на совершение сделки купли-продажи (мены, выделения долей и т.п.) жилого помещения, 

расположенного по адресу: ___________________________, общей площадью____, жилой площадью________, в котором 
______ доля на праве общей долевой собственности принадлежит моему(ей), моим несовершеннолетним детям (подопечным): 
фамилия, имя, отчество, дата рождения.

 При одновременном приобретении жилого помещения
 При переезде на новое место жительство
При этом имущественные и жилищные права несовершеннолетних не будут нарушены, так как на их имя будет 

приобретено по ______ доле жилого помещения (домовладения), расположенного по адресу: _______________, общей 
площадью__________________, жилой площадью __________.

Свидетельства о государственной регистрации права на _____ долю несовершеннолетних в жилом помещении 
(домовладении), расположенном по адресу: _____________________________, обязуюсь предоставить до _________________
_______________________20____г.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1.___________________________________________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________________________________________
Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в 

представленных мною документах

Дата___________ подпись______________
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Приложение 5

к административному регламенту
предоставления государственной 

услуги «Выдача в соответствии с Федеральным 
законом от 24 апреля 2008

 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» 
разрешений на совершение сделок с имуществом

 несовершеннолетних подопечных, заключение
 договоров доверительного управления 

имуществом несовершеннолетних 
подопечных в соответствии со статьей 

38 Гражданского кодекса Российской 
Федерации»

ЖУРНАЛ 
РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧИ РАЗРЕШЕНИЙ 

№ 
п/п Дата и индекс Корреспондент Краткое содержание

Отметка
о выполнении 

государственной 
услуги

(подпись заявителя, 
дата получения 

разрешения)
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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10 января 2019 г.                                                                                                                  № 6

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ «ПОЛНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕТЕЙ-СИРОТ И 
ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ: ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 
ИМ ЗА ВРЕМЯ ПРЕБЫВАНИЯ У ПРИЕМНЫХ РОДИТЕЛЕЙ БЕСПЛАТНОГО 
ПИТАНИЯ, БЕСПЛАТНОГО КОМПЛЕКТА ОДЕЖДЫ, ОБУВИ И МЯГКОГО 

ИНВЕНТАРЯ, БЕСПЛАТНОГО МЕДИЦИНСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ИЛИ 
ВОЗМЕЩЕНИЕ ИХ ПОЛНОЙ СТОИМОСТИ»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», законом Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз «О дополнительных гарантиях по соци-
альной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 года № 
120-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными 
государственными полномочиями Ставропольского края по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения роди-
телей», приказом министерства образования Ставропольского края от 17 декабря 2014 года № 1387-пр «Об утверждении административ-
ного регламента предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Ставропольского края государственной 
услуги «Полное государственное обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей: предоставление им за время 
пребывания у приемных родителей бесплатного питания, бесплатного комплекта одежды, обуви и мягкого инвентаря, бесплатного ме-
дицинского обслуживания или возмещение их полной стоимости», постановлением администрации Новоалександровского городского 
округа от 26 декабря 2017 года № 302 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функ-
ций и административных регламентов предоставления государственных и (или) муниципальных услуг в администрации Новоалексан-
дровского городского округа Ставропольского края», администрация Новоалександровского городского округа Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского город-
ского округа Ставропольского края государственной услуги «Полное государственное обеспечение детей-сирот и детей, оставших-
ся без попечения родителей: предоставление им за время пребывания у приемных родителей бесплатного питания, бесплатного 
комплекта одежды, обуви и мягкого инвентаря, бесплатного медицинского обеспечения или возмещения их полной стоимости».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского муниципального района 
Ставропольского края от 26 апреля 2011 года № 335 «Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией Новоалександровского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Полное 
государственное обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей: предоставление им за время 
пребывания у приемных семьях бесплатного питания, бесплатного комплекта одежды, обуви и мягкого инвентаря, бесплатного 
медицинского обслуживания или возмещения их полной стоимости».

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

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

Глава Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
С.Ф. Сагалаев
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Приложение 1 к
постановлению
администрации

Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
от 10 января 2019 г. № 6

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО

ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «ПОЛНОЕ
ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ

ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ: ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИМ ЗА ВРЕМЯ ПРЕБЫВАНИЯ У
ПРИЕМНЫХ РОДИТЕЛЕЙ БЕСПЛАТНОГО ПИТАНИЯ, БЕСПЛАТНОГО КОМПЛЕКТА

ОДЕЖДЫ, ОБУВИ И МЯГКОГО ИНВЕНТАРЯ, БЕСПЛАТНОГО МЕДИЦИНСКОГО
ОБЕСПЕЧЕНИЯ ИЛИ ВОЗМЕЩЕНИЕ ИХ ПОЛНОЙ СТОИМОСТИ»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента Административный регламент предоставления
администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Полное
государственное обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей: предоставление им за время
пребывания у приемных родителей бесплатного питания, бесплатного комплекта одежды, обуви и мягкого инвентаря,
бесплатного медицинского обеспечения или возмещению их полной стоимости» (далее - Административный регламент,
государственная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления
государственной услуги по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в приемных семьях
улучшения их материального положения и определяет сроки и последовательность действий при исполнении указанной
государственной услуги. Административный регламент «Полное государственное обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся
без попечения родителей: предоставление им за время пребывания у приемных родителей бесплатного питания, бесплатного
комплекта одежды, обуви и мягкого инвентаря, бесплатного медицинского обеспечения или возмещению их полной стоимости»
разработан на основании Закона Ставропольского края от 31 декабря 2004 года N 120-кз «О наделении органов местного
самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными
полномочиями Ставропольского края по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

1.2. Круг заявителей
Получателями государственной услуги являются приемные родители, которым передаются на воспитание дети-сироты

и дети, оставшиеся без попечения родителей.
Государственная услуга предоставляется по заявлению приемного родителя. Заявитель предоставляет заявление по

форме согласно приложению 2 к Административному регламенту.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:
посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края и

Новоалександровского городского округа Ставропольского края, содержащих нормы, регулирующие деятельность по
предоставлению государственной услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на официальном портале
Новоалександровского городского округа, а также путем личного консультирования заинтересованных лиц в управлении
образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее – управление образования
АНГО СК) по адресу: Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50, график
работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8. 00 до 17.00; суббота, воскресенье – выходной;

посредством размещения утвержденного Административного регламента в здании управления образования АНГО СК
на стенде;

с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном обращении;
через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ);
через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных

услуг (функций)» (далее - Единый портал) по адресу: www.gosuslugi.ru 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» (далее - региональный портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru.иципальных образования Ставропольского
края» (www.gosuslugi.ru).

Адрес управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края:
356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, город Новоалександровск, ул. Ленина, 50.
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Телефоны для справок: (8(86544) 6-17 -46).
 Адрес электронной почты: novoalex_rono@stavminobr.ru. 
Сведения о местонахождении, графике работы МФЦ приводятся в приложении № 1 к административному регламенту.
Официальный портал администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края.
1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги
1.3.1.1. Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.
1
1.3.1.1. Информация о порядке и сроках  предоставления государственной услуги, основанная на сведениях об услугах, 

размещенная на Едином портале, региональном портале  и  официальном портале администрации Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края в информационно-коммуникационной сети «Интернет», предоставляется заявителю 
бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на Едином портале, 
региональном портале и официальном сайте органа местного самоуправления, 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.

1.3.1.2. Получение заявителями информации по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется 
путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставления государственной 
услуги осуществляется в устной и письменной форме.

 1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления государственной услуги 
осуществляется специалистами органа местного самоуправления, ответственными за предоставление государственной услуги 
(далее - специалисты), при обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное устное информирование заявителей при личном обращении осуществляется в соответствии графиком 
(приложение 3).

1.3.1.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления государственной услуги 
осуществляется специалистами при обращении заявителей путем почтовых или электронных отправлений.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в письменном виде с указанием должности лица, 
подписавшего ответ, а также фамилии, инициалов и номера телефона должностного лица органа местного самоуправления, 
оформившего письменный ответ.

1.3.1.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации - радио, 
телевидения (далее - СМИ).

1.3.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в 
печатных СМИ, включая интернет-сайты, а также - оформления информационных стендов.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги:
«Полное государственное обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей: предоставление им 

за время пребывания у приемных родителей бесплатного питания, бесплатного комплекта одежды, обуви и мягкого инвентаря, 
бесплатного медицинского обеспечения или возмещение их полной стоимости».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
 Предоставление государственной услуги осуществляется администрацией Новоалександровского городского округа 

Ставропольского края. Непосредственное предоставление услуги осуществляет управление образования администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

В соответствии с положениями Административного регламента от заявителя не требуется осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные органы, 
организации, участвующие в предоставлении государственной услуги.

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими 
в предоставлении государственных услуг, утверждаемых нормативным правовым актом Ставропольского края.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
Конечными результатами предоставления государственной услуги является:
принятие решение о заключении договора о приемной семье;
отказ в предоставлении государственной услуги с направлением заявителю уведомления об отказе в предоставлении 

государственной услуги с указанием причины отказа.
2.4. Срок предоставления государственной услуги
Государственная услуга предоставляется в течение 27 рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского 

mailto:novoalex_rono@stavminobr.ru
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края, регулирующих предоставление государственной услуги

Управление образования АНГО СК предоставляет государственную услугу на безвозмездной основе в соответствии с:
Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»;
Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 года N 120-кз «О наделении органов местного самоуправления 

муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями 
Ставропольского края по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

Законом Ставропольского края от 10 июня 2008 года N 35-кз «О государственной поддержке приемной семьи»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных 
и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. N 1198 «О федеральной государственной 
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства 
РФ», 26.11.2012, N 48, ст. 6706, «Российская газета», N 271, 23.11.2012);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. N 236 «О требованиях к предоставлению 
в электронной форме государственных и муниципальных услуг»(официальный интернет-портал правовой информации 
http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Российская газета», N 75, 08.04.2016, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, N 
15, ст. 2084);»

Распоряжением Правительства Ставропольского края от 09 ноября 2010 г. N 474-рп «Об утверждении перечня 
первоочередных государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований 
Ставропольского края и подведомственными им муниципальными учреждениями в электронной форме, в рамках отдельных 
государственных полномочий Ставропольского края, переданных для осуществления органам местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 
28.02.2011, N 5, ст. 9054);

 Постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 года N 295-п «Об утверждении порядка 
разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов 
предоставления государственных услуг, порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского 
края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и порядка проведения 
экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и проектов административных 
регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций» («Ставропольская правда», N 183, 03.08.2011);

 Постановлением Правительства Ставропольского края от 17 октября 2007 года N 117-п «Об утверждении норм 
материального обеспечения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.11.2007, N 32, 
ст. 6839).

Постановлением Правительства Ставропольского края от 22 мая 2018 г. N 202-п «Об утверждении норм и правил 
материального обеспечения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей, потерявших в период обучения обоих родителей или единственного родителя»;

Постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. N 428-п «О правилах подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих 
государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края»;

Приказом министерства экономического развития Ставропольского края от 01 июня 2011 года N 173/од «Об утверждении 
перечней государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной 
услуги. 

Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги:
1) документ, удостоверяющий личность приемного родителя;
2) постановление администрации органа местного самоуправления о назначении указанного лица приемным родителем;
3) заявление приемного родителя о заключении договора о приемной семье и предоставлении детям-сиротам за 

время пребывания у приемных родителей бесплатного питания, бесплатного комплекта одежды, обуви и мягкого инвентаря, 
бесплатного медицинского обеспечения или возмещению их полной стоимости или возмещении полной стоимости содержания 
ребенка (детей) в приемной семье;

4) копия свидетельства о рождении ребенка или копия паспорта для ребенка, достигшего возраста 14 лет;
5) документы, подтверждающие правовой статус ребенка-сироты (свидетельства о смерти родителей, решение суда о 

лишении их родительских прав, признании недееспособными и иные, установленные действующим законодательством);
6) заключение медико-психолого-педагогической комиссии (при наличии);
7) лицевой счет приемного родителя и реквизиты банка.
Заявитель может представить в управление образования АНГО СК запрос в форме электронного документа с 

использованием Единого портала и регионального портала, установленной постановлением Правительства Российской 
Федерации от 07 июля 2011 г. N 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 
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предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
Формирование запроса в форме электронного документа осуществляется посредством заполнения электронной формы 

запроса на Едином портале, региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной 
форме.

На Едином портале, региональном портале размещается образец заполнения запроса в форме электронного документа.
Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения запроса в форме электронного 

документа, то для формирования запроса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых 
коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного 
запроса на региональном портале.

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

При формировании запроса обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса;
возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электронной форме;
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию заявителя, в том 

числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
заполнение полей электронной формы запроса 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, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной 
информации;

возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале или официальном сайте управления 
образования АНГО СК к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированным 
запросам - в течение не менее 3 месяцев.

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатывается на бумажный носитель и регистрируется 
должностным лицом управления образования АНГО СК, ответственным за прием документов, в журнале учета приема 
запросов заявителей в день его поступления.

Должностное лицо управления образования АНГО СК обеспечивает прием запроса, необходимого для предоставления 
государственной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем этого документа 
на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами 
Правительства Российской Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми в соответствии с ними актами 
Правительства Ставропольского края.

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, 
содержащее сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и начале процедуры 
предоставления государственной услуги, либо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления 
государственной услуги, поступившее в управление образования АНГО СК в форме электронного документа, направляется 
заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного запроса, в форме электронного документа по 
адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

Форма запроса, необходимая для предоставления государственной услуги, может быть получена заявителем:
непосредственно в управлении образования АНГО СК;
на официальном сайте управления образования АНГО СК, Едином портале и региональном портале; в информационно-

правовой системе «Консультант Плюс».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги отказывается, если:
1) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;
2) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;
3) заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребывания на территории (наименование муниципального 

района или городского округа Ставропольского края);
4) заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 

регламента;
5) документы, необходимые для назначения, оформлены ненадлежащим образом. 
Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, при направлении запроса в электронной форме являются:
наличие противоречивых сведений в представленных документах и электронной форме запроса;
запрос, представленный в форме электронного документа, не поддается прочтению и (или) не соответствует 

требованиям к формату его представления.
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Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, а также отказ в 

предоставлении государственной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления государственной услуги, 
подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на 
Едином портале, региональном портале и официальном сайте органа местного самоуправления.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
Государственная услуга не предоставляется при условии, если представленные документы не соответствуют 

требованиям, предъявляемым к ним законодательством.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги
Государственная пошлина не взимается.
Иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при 

получении результата предоставления государственной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги, при 

получении документов, при приеме для получения консультации не должно превышать 15 минут.
Максимальное время приема должностными лицами составляет 30 минут.
2.11.Срок регистрации запроса заявителей и их представителей не может превышать 20 минут.
Заявление для предоставления государственной услуги регистрируется в органе местного самоуправления, кабинет 

(указать N кабинета).
Письменное обращение заявителя о получении информации о порядке предоставления государственной услуги и 

сведений о ходе предоставления государственной услуги регистрируется в общем отделе органа местного самоуправления 
(указать номер кабинета).

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту 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.

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга:
1) помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, оборудованные столами (стойками) с 

канцелярскими принадлежностями для оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел) с учетом 
доступа инвалидов-колясочников.

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным 
условиям для работы специалистов;

2) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам 
противопожарной безопасности, должны обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, 
включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, должно быть обеспечено 
беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны размещаться в стороне от 
входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной 
услуги, размещенной на информационных стендах или в информационных электронных терминалах, должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.12.2. Требования к местам проведения личного приема заявителей:
1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано 

персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную 
информацию по вопросам предоставления государственной услуги и организовать предоставление государственной услуги в 
полном объеме;

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным нагрудным бейджем (настольной табличкой) с 
указанием должности, фамилии, имени и отчества специалиста.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом одновременно ведется прием только 
одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения заявителей.

2.12.3. Требования к информационным стендам
В помещениях органа местного самоуправления, предназначенных для работы с заявителями, размещаются 

информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении государственной услуги.
На информационных стендах управления образования АНГО СК размещаются следующие информационные 

материалы:
извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по 

исполнению государственной услуги;
текст Административного регламента;
информация о порядке исполнения государственной услуги;
перечень документов, представляемых для получения государственной услуги;
формы и образцы документов для заполнения.
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При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
2.13. 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 МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.13.1. Показателем доступности при предоставлении государственной услуги являются:
- возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения документов, указанных 

в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
- беспрепятственный доступ к месту предоставления государственной услуги для маломобильных групп граждан, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика 
и тифлосурдопереводчика;

- оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- возможность обращения за получением государственной услуги в многофункциональный центр.
2.13.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:
1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в 

случае необходимости - с участием заявителя;
2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;
3) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента.
2.13.3. В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе обращаться в орган местного 

самоуправления по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления государственной 
услуги, лично, по почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и 
особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

Возможность получения результата государственной услуги в форме электронного документа или документа на 
бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления государственной услуги с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный портал Новоалександровского 
городского округа, Единый портал (www.gosuslugi.ru) и региональный портал (www.26gosuslugi.ru).

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения 
государственной услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (указывается наименование 
сайта). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в 
(наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу).

Предоставление заявителям государственной услуги может быть организовано в МФЦ по принципу «одного окна» в 
соответствии с соглашениями о взаимодействии с органами местного самоуправления, определяющими порядок, условия и 
правила взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

При предоставлении государственных услуг в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим 
Регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления государственной услуги;
прием заявления и документов в соответствии с настоящим административным регламентом и передача их в орган 

местного самоуправления для исполнения. 
При организации записи на прием в управление образования АНГО СК заявителю обеспечивается возможность:
ознакомления с расписанием работы управления образования АНГО СК, а также с доступными для записи на прием 

датами и интервалами времени приема;
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в управлении образования АНГО СК 

графика приема заявителей.
При осуществлении записи на прием управление образования АНГО СК 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 регионального портала.
При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю направляется:
уведомление о записи на прием в орган местного самоуправления, содержащее сведения о дате, времени и месте 

приема;
уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, содержащее 

сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, либо мотивированный отказ в 
приеме запроса, необходимого для предоставления государственной услуги;

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, 
содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении государственной услуги и возможности 
получить результат предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении государственной 



28 января 2019 г.  понедельник 107
услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования 
к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема 

предоставления государственной услуги согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту):
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о 

государственной услуге;
2) прием и регистрация документов;
3) формирование личного дела заявителя;
4) принятие решения о заключении договора о приемной семье или об отказе в заключении договора;
5) уведомление заявителя о принятом решении:
- о заключении договора о приемной семье;
- об отказе в заключении договора о приемной семье.
3.1.1.Последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной услуги в МФЦ:
1) консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги;
2) прием и регистрация документов заявителя;
3) передача документов заявителя в орган местного самоуправления.
3.2. Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги
Основанием для предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуги является личное 

обращение заявителя в управление образования АНГО СК или поступление его обращения в письменном, электронном 
виде через официальный портал Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется должностным 
лицом органа местного самоуправления, МФЦ.

Срок предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуги не превышает 15 минут на 
одного заявителя.

Результатом административной процедуры является предоставление информации заявителю в устном либо в 
письменном виде.

3.3. Прием и регистрация документов
3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя в 

управление образования АНГО СК с заявлением о заключении договора о приемной семье и предоставлении детям-сиротам 
за время пребывания у приемных родителей бесплатного питания, бесплатного комплекта одежды, обуви и мягкого инвентаря, 
бесплатного медицинского обеспечения, или возмещении их полной стоимости, или возмещении полной стоимости содержания 
ребенка (детей) в приемной семье по форме, являющейся приложением 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3.2. При получении заявления и всех необходимых документов должностное лицо, ответственное за делопроизводство, 
регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами 
делопроизводства и передает их должностному лицу, ответственному за прием документов и формирование личного дела 
заявителя.

3.3.3 Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает 
предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, и соответствие представленных документов перечню, 
установленному пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.

3.3.4. Должностное лицо сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись 
об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.3.5. Должностное лицо производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, 
удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов 
требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, должностное лицо уведомляет 
заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных 
недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить 
недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, должностное 
лицо возвращает ему заявление и представленные им документы.

3.3.7. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего 
Административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7 раздела 
2 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления 
государственной услуги, должностное лицо принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает 
в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

3.3.8. Должностное лицо вносит запись о приеме заявления в «Журнал регистрации заявлений» по форме, являющейся 

l 
l 
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приложением 4 к настоящему Административному регламенту.
3.3.9. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут.
3.4. Формирование личного дела заявителя
3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация должностным 

лицом заявления в «Журнале регистрации заявлений граждан».
3.4.2. Должностное лицо формирует личное дело заявителя.
3.4.3. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления государственной услуги, 

должностное лицо оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок 
оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 рабочий день.

3.4.4. Должностное лицо при поступлении ответов на запросы дополняет личное дело заявителя.
3.4.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня. В случае направления 

запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в 
организации, куда направлен запрос.

3.5. Принятие решения о заключении договора о приемной семье или об отказе в заключении договора
3.5.1. Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, проводит 

экспертизу документов, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение 
государственной услуги.

3.5.2. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги должностное лицо готовит проект 
договора о приемной семье и приказ о возмещении полной стоимости питания, комплекта одежды, обуви и мягкого инвентаря, 
медицинского обеспечения за время пребывания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, у приемных 
родителей и подписывает руководителем органа местного самоуправления.

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, передает в бухгалтерию   
управления образования АНГО СК приказ о возмещении полной стоимости питания, комплекта одежды, обуви и мягкого 
инвентаря, медицинского обеспечения за время пребывания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, у 
приемных родителей с приложением лицевого счета приемных родителей и банковских реквизитов.

3.5.4. При установлении фактов наличия оснований для отказа, предусмотренных п. 2.8 настоящего Административного 
регламента, должностное лицо готовит заключение об отказе в заключении договора.

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в п. 3.4, не должен превышать 10 
календарных дней.

3.6. Уведомление заявителя о принятом решении
3.6.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является принятие решения о 

заключении договора о приемной семье или об отказе в заключении договора.
3.6.2 Должностное лицо уведомляет заявителя о принятом решении и в случае отказа в предоставлении государственной 

услуги возвращает представленные документы. Копии документов хранятся в органе местного самоуправления.
3.6.3. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 5 рабочих дней.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль
Текущий контроль за соблюдением работниками организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», последовательности действий установленных 
регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению государственной 
услуги, осуществляется руководителями организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», ежедневно.

4.2. Плановый и внеплановый контроль
Плановый контроль за исполнением положений Административного регламента по результатам предоставления 

государственной услуги осуществляется ежеквартально руководителем органа местного самоуправления, должностными 
лицами министерства образования   Ставропольского края, ответственными за организацию работы по контролю.

Внеплановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными 
процедурами по предоставлению государственной услуги, проводится по распоряжениям:

министерства образования   Ставропольского края;
министерства финансов Ставропольского края.
По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления
Ответственность за своевременное и качественное предоставление государственной услуги и несвоевременное 

принятие решений при предоставлении государственной услуги возлагается на начальника управления образования АНГО СК.
Должностные лица управления образования АНГО СК несут персональную ответственность, закрепленную в их 

должностных регламентах, за:
соблюдение сроков исполнения административных процедур;
соответствие результатов административных процедур требованиям законодательства;
достоверность предоставленной ими информации.
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4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной 

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и формах, установленных 

законодательством Российской Федерации.
Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль предоставления государственной услуги 

путем получения информации о ней посредством телефонной связи, по письменным обращениям, по электронной почте, на 
официальном сайте органа местного самоуправления, посредством федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра, 
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 может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, 
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, участвующих в предоставлении государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных 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 
Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги;

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 и нормативными 
правовыми актами Ставропольского края;

6) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;

7) отказ управления образования АНГО СК, его должностного лица, муниципального служащего, предоставляющего 
государственную услугу, должностного лица управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную услугу, 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
В удовлетворении жалобы управление образования АНГО СК отказывает в случае, если жалоба признана 

необоснованной.
В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

ответ на жалобу не дается.
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 по существу 
поставленных в ней вопросов и в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу 
электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на 
обращение.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на 
рассмотрение в управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную услугу, 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 образования АНГО СК;
в письменной форме путем направления почтовых отправлений в управление образования АНГО СК;
в электронном виде посредством использования:
официального портала Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-

телекоммуникационной 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 
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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 образования 
АНГО СК.

Жалоба передается в управление образования АНГО СК в порядке и сроки, установленные соглашением о 
взаимодействии между МФЦ и управлением образования АНГО СК (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 органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного 

лица, муниципального служащего, замещающих должность в управлении образования АНГО СК, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю 
(за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Административного 
регламента);

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования АНГО СК, его должностного 
лица, муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления образования 
АНГО СК, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, муниципального служащего 
управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную услугу, последний обязан сообщить ему свои 
фамилию, имя, отчество, должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную услугу, обеспечивает:
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления образования 

АНГО СК, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления государственных услуг, на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале (www.gosuslugi.ru);

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами (стойками);
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления образования 

АНГО СК, 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), а также на решения должностных лиц, муниципальных служащих управления 

образования АНГО СК подаются начальнику управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную услугу.
5.7. Жалоба, поступившая в управление образования АНГО СК, подлежит регистрации не позднее следующего 

рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и 
действия (бездействие) управления образования АНГО СК, его должностных лиц, муниципальных служащих. Форма и 
порядок ведения журнала определяются управлением образования АНГО СК. Жалоба рассматривается должностным лицом 
управления образования АНГО СК, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня 
ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены управления образования АНГО СК, а в 
случае обжалования отказа управления образования АНГО СК, 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 образования АНГО СК, в 
течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы управление образования АНГО СК направляет ее в уполномоченный 
на рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную 
услугу, принимает одно из следующих решений:
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удовлетворяет жалобу;
отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную услугу, принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной 
услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае если жалоба была 
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 органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица органа 

местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем управления 

образования АНГО СК, 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 порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом управления образования АНГО СК, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается электронной подписью должностного 

лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 
соответствующие материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к административному регламенту предоставления

администрацией Новоалександровского городского
округа Ставропольского края государственной услуги

«Полное государственное обеспечение детей-сирот и
детей, оставшихся без попечения родителей:

предоставление им за время пребывания в приемных
семьях бесплатного питания, бесплатного комплекта

одежды, обуви и мягкого инвентаря, бесплатного
медицинского обеспечения или возмещения их полной

стоимости»

СПИСОК ТЕРРИТОРИАЛЬНО ОБОСОБЛЕННЫХ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ 
ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В 

НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОМ ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ» И ИХ 
ГРАФИК РАБОТЫ

№ п/п Адрес центра удаленного доступа График 
работы

1
356011, Ставропольский край, 
Новоалександровский район, 
пос. Горьковский, ул. Комсомольская, д.22

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

2
356025, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Краснозоринский, ул. Ленина, д.15

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной
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3
356001, Ставропольский край,
Новоалександровский район,
пос. Присадовый, ул. Шоссейная, д.6

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

4
356015, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Радуга, ул. Молодежная, д.15

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

5
356026, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Светлый

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

6
356018, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Темижбекский, ул. Момотова, д.11

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

7
356023, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
с. Раздольное, ул.Ленина, д.72

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье – выходной

8
356020, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст.Григорополисская, ул. Шмидта, д.38

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

9
356024, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст. Кармалиновская, ул. Красная, д.80

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

10
356012, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст. Расшеватская, ул. Советская, д.1

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

11
356013, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
х.Красночервонный, ул. Ленина, д.17

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - выходной

Приложение 2
к административному регламенту предоставления

администрацией Новоалександровского городского
округа Ставропольского края государственной услуги

«Полное государственное обеспечение детей-сирот и
детей, оставшихся без попечения родителей:

предоставление им  за время пребывания в приемных
семьях бесплатного питания, бесплатного комплекта

одежды, обуви и мягкого инвентаря, бесплатного
медицинского обеспечения или возмещения их полной

стоимости»

Начальнику управления образования
администрации Новоалександровского
городского округа Ставропольского края
______________________________________________________
______________________________________________________
______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, адрес проживания, паспортные 
данные)

Заявление о заключении договора о приемной семье и возмещении полной стоимости питания, комплекта одежды, 
обуви и мягкого инвентаря, медицинского обеспечения детей - сирот за время пребывания у приемных родителей

Прошу Вас ежемесячно возмещать полную стоимость питания, комплекта одежды, обуви и мягкого инвентаря, медицинского 
обеспечения детей-сирот _____________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
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___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. дата рождения)
за время пребывания в приемной семье, в соответствии с нормативно-правовым актом и договором о приемной семье ______
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(реквизиты: дата и N нормативных актов)
путем перечисления на лицевой счет N ______________________ в отделении ________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(реквизиты банка)
Обязуюсь предоставить кассовые и товарные чеки произведенных расходов на нужды несовершеннолетнего к ежегодному 
отчету опекуна (в срок до 1 февраля).

Я,_________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в 
предоставленных мною документах.
К заявлению прилагается пакет документов на ___________ листах

____________________________
(подпись, дата)

Приложение 3
к административному регламенту предоставления

администрацией Новоалександровского городского
округа Ставропольского края государственной услуги

«Полное государственное обеспечение детей-сирот и
детей, оставшихся без попечения родителей:

предоставление им за время пребывания в приемных
семьях бесплатного питания, бесплатного комплекта

одежды, обуви и мягкого инвентаря, бесплатного
медицинского обеспечения или возмещения их полной

стоимости»

ГРАФИК
ПРИЕМА ГРАЖДАН ПО ЛИЧНЫМ ВОПРОСАМ

СПЕЦИАЛИСТАМИ УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ
НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

Должностное лицо, осуществляющее прием Дни приема Время

Начальник 2-й четверг месяца с 13.00 до 17.00
Заместитель начальника
по вопросам общего образования, государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам среднего общего 
образования

2-й четверг месяца с 13.00 до17.00

Специалисты:
по финансово-экономическим вопросам; 1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00
по вопросам развития семейных форм устройства детей, оставшихся 
без попечения родителей;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам воспитательной работы и дополнительного образования 
детей;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00
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по вопросам общего образования, государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам основного общего 
образования;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам дошкольного общего образования 1-й четверг месяца с 13.00 до17.00

Приложение 4
к административному регламенту предоставления

администрацией Новоалександровского городского
округа Ставропольского края государственной услуги

«Полное государственное обеспечение детей-сирот и
детей, оставшихся без попечения родителей:

предоставление им за время пребывания в приемных
семьях бесплатного питания, бесплатного комплекта

одежды, обуви и мягкого инвентаря, бесплатного
медицинского обеспечения или возмещения их полной

стоимости»

ЖУРНАЛ 
РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ

Nп/п Дата и индекс Корреспондент Краткое содержание Отметка

Приложение 5
к административному регламенту предоставления

администрацией Новоалександровского городского
округа Ставропольского края государственной услуги

«Полное государственное обеспечение детей-сирот и
детей, оставшихся без попечения родителей:

предоставление им за время пребывания в приемных
семьях бесплатного питания, бесплатного комплекта

одежды, обуви и мягкого инвентаря, бесплатного
медицинского обеспечения или возмещения их полной

стоимости»

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

Управление образования администрации
Новоалександровского городского округа Ставропольского края

Предоставление информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к 
сведениям о государственной услуге

Прием и регистрация документов, представленных заявителем
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Экспертиза документов, представленных заявителем

Факт не установлен Установление факта наличия оснований для
получения государственной услуги

Факт установлен

Отказ в заключении договора о приемной семье
и возмещении полной стоимости питания
комплекта одежды, обуви и мягкого инвентаря,
медицинского обслуживания

Уведомления заявителя о заключении договора
о приемной семье и возмещении полной
стоимости питания комплекта одежды, обуви и
мягкого инвентаря, медицинского обслуживания

Уведомление заявителя об отказу Заключение договора о приемной семье и
возмещении полной стоимости питания
комплекта одежды, обуви и мягкого инвентаря,
медицинского обслуживания

Приложение 6
к административному регламенту предоставления

администрацией Новоалександровского городского
округа Ставропольского края государственной услуги

«Полное государственное обеспечение детей-сирот и
детей, оставшихся без попечения родителей:

предоставление им за время пребывания в приемных
семьях бесплатного питания, бесплатного комплекта

одежды, обуви и мягкого инвентаря, бесплатного
медицинского обеспечения или возмещения их полной

стоимости»

Договор № __________________о приемной семье

___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________,

(полное наименование органа опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка)
в лице _____________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________,

(должность, ф.и.о. должностного лица)
действующего (ей) на основании ________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________,

(документ, в том числе нормативный правовой акт, на основании которого осуществляет деятельность должностное лицо)
и граждане (ин/ка): __________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(ф.и.о. лиц (а), желающих (его) взять ребенка (детей) на воспитание в семью)
далее именуемые (ый/ая) «приемные родители (родитель)», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора
1.1. В соответствии с настоящим Договором приемные родители (родитель) обязуются (ется) принять на воспитание

в свою семью
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
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___________________________________________________________________________________________________________
(сведения о ребенке (детях), передаваемом (ых) на воспитание в приемную семью (ф.и.о., возраст, состояние здоровья, 

физическое и умственное развитие)
далее именуемого (ых) «приемный ребенок (дети)», а орган опеки и попечительства обязуется передать приемного ребенка 
(детей) на воспитание в приемную семью, производить выплату приемным родителям (родителю) денежного вознаграждения 
и денежных средств на содержание приемного ребенка (детей) и иных выплат, а также предоставлять меры социальной 
поддержки в соответствии с настоящим Договором.

2. Права и обязанности приемных родителей
2.1. Приемные родители (родитель) по отношению к приемному ребенку (детям) обладают правами и обязанностями 

опекуна (попечителя).
2.2. Приемные родители (родитель) являются законными представителями приемного ребенка (детей).
2.3. Приемные родители (родитель) получают денежное вознаграждение, предварительное разрешение на 

распоряжение счетом приемного ребенка (детей) в части расходования средств, причитающихся приемному ребенку (детям) в 
качестве алиментов, пенсий, пособий и иных предоставляемых на его (их) содержание социальных выплат, пользуются мерами 
социальной поддержки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и ___________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(указывается наименование субъекта Российской Федерации, а также делается ссылка на муниципальные правовые акты 
соответствующего муниципального образования)

2.4. Приемные родители (родитель) обязаны воспитывать приемного ребенка (детей), заботиться о его (их) здоровье, 
нравственном и физическом развитии, создавать необходимые условия для получения образования, готовить его (их) к 
самостоятельной жизни, в том числе:

защищать жизнь и здоровье, уважать человеческое достоинство приемного ребенка (детей), соблюдать и защищать его 
(их) права и интересы;

совместно проживать с приемным ребенком (детьми), поставить его (их) на регистрационный учет по месту жительства;
обеспечивать полноценный регулярный уход за приемным ребенком (детьми) в соответствии с его (их) индивидуальными 

потребностями, в том числе обеспечивать прохождение приемным ребенком (детьми) регулярной диспансеризации, при 
необходимости своевременно направлять на медицинское обследование, а также организовывать лечение;

организовывать получение образования приемным ребенком (детьми);
следить за успеваемостью и посещаемостью образовательных организаций приемным ребенком (детьми);
выполнять обязанности по защите прав и законных интересов приемного ребенка (детей), предоставлять по запросу 

органа опеки и попечительства информацию о выполнении своих обязанностей;
выполнять индивидуальную программу реабилитации ребенка (детей) в приемной семье, разработанную совместно с 

органом опеки и попечительства (при ее наличии);
не препятствовать личному общению приемного ребенка (детей) с его (их) кровными родственниками, если это не 

противоречит интересам приемного ребенка (детей), его (их) нормальному развитию и воспитанию;
Данный пункт исключается из договора в случае отсутствия у приемного ребенка (детей) кровных родственников.

принять имущество приемного ребенка (детей) по описи, принимать меры по обеспечению сохранности имущества 
приемного ребенка (детей) в соответствии с законодательством Российской Федерации и ______________________________
___________, в том числе расходовать суммы алиментов, пенсий, пособий и иных социальных выплат, предоставляемых на 
содержание приемного ребенка (детей), только в его (их) интересах;

________________________
Указывается наименование субъекта Российской Федерации, а также делается ссылка на муниципальные правовые 

акты соответствующего муниципального образования.

незамедлительно извещать орган опеки и попечительства о возникновении в приемной семье неблагоприятных условий 
для содержания, воспитания и образования приемного ребенка (детей).

2.5. Приемный родитель (родители) ежегодно не позднее ________________________________ текущего года 
представляет (ют) в орган опеки и попечительства отчет в письменной форме за предыдущий год о хранении, об использовании 
имущества приемного ребенка (детей) и об управлении таким имуществом.

2.6. В случае отстранения от своих обязанностей по основаниям, предусмотренным настоящим Договором, приемные 
родители (родитель) должны представить отчет не позднее трех дней с момента, когда его (их) известили об указанном 
отстранении.

2.7. Приемные родители (родитель) имеют следующие права:
получать информацию о состоянии физического и умственного развития приемного ребенка (детей), сведения о его 

(их) родителях;
получать консультативную помощь в вопросах воспитания, образования, защиты прав и законных интересов приемного 

ребенка (детей);
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самостоятельно определять формы содержания, воспитания и образования приемного ребенка (детей), включая его (их) 
распорядок дня, с соблюдением требований, установленных законодательством Российской Федерации и __________________
_________________________________________________________________, а также настоящим Договором;

________________________
Указывается наименование субъекта Российской Федерации, а также делается ссылка на муниципальные правовые 

акты соответствующего муниципального образования.

решать текущие вопросы жизнедеятельности приемного ребенка (детей).
2.8. Права приемных родителей (родителя) не могут осуществляться в противоречии с интересами и правами приемного 

ребенка (детей).
2.9. При осуществлении своих прав и обязанностей приемные родители (родитель) не вправе причинять вред 

физическому и психическому здоровью приемного ребенка (детей), его (их) нравственному развитию.
2.10. При временном отсутствии приемного ребенка (детей) в месте жительства, в частности, в связи с учебой или 

пребыванием в медицинской организации, пребыванием в местах отбывания наказания, права и обязанности приемных 
родителей(ля) не прекращаются.

3. Условия содержания, воспитания и образования приемного ребенка (детей)
3.1. Приемные родители (родитель) воспитывают приемного ребенка (детей) на основе взаимоуважения, организуя 

общий быт, досуг, взаимопомощь, создают условия для получения приемным ребенком (детьми) образования, заботятся о его 
(их) здоровье, физическом, психическом, духовном и нравственном развитии.

3.1. Приемные родители (родитель) создают приемному ребенку (детям) соответствующие санитарно-гигиеническим 
нормам жилищно-бытовые условия, а также обеспечивают полноценное качественное питание в соответствии с установленными 
нормами и санитарными, гигиеническими требованиями.

3.3. Способы воспитания приемного ребенка (детей) должны исключать пренебрежительное, жестокое, грубое, 
унижающее человеческое достоинство обращение, оскорбление или эксплуатацию приемного ребенка (детей).

3.4. Развитие способностей приемного ребенка (детей) обеспечивается методами, позволяющими развивать его (их) 
самостоятельность в решении творческих и других задач, а также позволяющими ему (им) быть успешным (и) в разных видах 
деятельности, в том числе учебной.

3.5. Деятельность приемного ребенка (детей) в свободное время организуется с учетом особенностей состояния его 
(их) здоровья, интересов и должна быть направлена на удовлетворение потребностей приемного ребенка (детей), в том числе 
физиологических (в сне, питании, отдыхе, пребывании на свежем воздухе), познавательных, творческих, потребностей в 
общении.

3.6. Приемный ребенок (дети) вправе пользоваться имуществом приемных родителей (родителя) с их (его) согласия.
3.7. Приемный ребенок (дети) не имеет права собственности на имущество приемных родителей (родителя), а приемные 

родители (родитель) не имеют права собственности на имущество приемного ребенка (детей).
 4. Права и обязанности органа опеки и попечительства в отношении приемных родителей (родителя)
4.1. Орган опеки и попечительства обязуется:
осуществлять в порядке и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации и __________________

__________________, проверку условий жизни приемного ребенка (детей), соблюдения приемными родителями (родителем) 
прав и законных интересов приемного ребенка (детей), обеспечения сохранности его (их) имущества, а также выполнения 
приемными родителями (родителем) требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей, а также 
условий настоящего Договора;

________________________
Указывается наименование субъекта Российской Федерации, а также делается ссылка на муниципальные правовые 

акты соответствующего муниципального образования.

способствовать созданию надлежащих условий жизни и воспитания приемного ребенка (детей) в приемной семье;
при необходимости незамедлительно оказывать приемной семье помощь, включая психолого-педагогическую;
рассматривать споры и определять порядок общения приемного ребенка (детей) с кровными родственниками исходя 

из интересов приемного ребенка (детей) и с учетом интересов приемной семьи;
своевременно и в полном объеме выплачивать денежное вознаграждение приемным родителям (родителю) и 

денежные средства на содержание приемного ребенка (детей) и предоставлять меры социальной поддержки приемной семье в 
соответствии с условиями настоящего Договора.

4.2. Орган опеки и попечительства имеет право:
запрашивать у приемного родителя (родителей) любую информацию, необходимую для осуществления прав и 

обязанностей по настоящему Договору;
обязать приемного родителя (родителей) устранить нарушенные права и законные интересы приемного ребенка (детей);
в целях учета индивидуальных особенностей личности приемного ребенка (детей) устанавливать обязательные 

требования и ограничения к осуществлению прав и исполнению обязанностей приемных родителей (родителя), в том числе 
конкретные условия воспитания приемного ребенка (детей).

4.3. Орган опеки и попечительства вправе отстранить приемных родителей (родителя) от исполнения возложенных на 



118 28 января 2019 г.  понедельник

них (него) обязанностей в случае:
ненадлежащего исполнения возложенных на них (него) обязанностей;
нарушения прав и законных интересов приемного ребенка (детей), в том числе при осуществлении приемными 

родителями (родителем) действий в корыстных целях либо при оставлении приемного ребенка (детей) без надзора и 
необходимой помощи;

выявления органом опеки и попечительства фактов существенного нарушения приемными родителями (родителем) 
установленных федеральным законом или настоящим Договором правил охраны имущества приемного ребенка (детей) и 
(или) распоряжения их имуществом.

4.4. Орган опеки и попечительства дает приемным родителям (родителю) разрешения и обязательные для исполнения 
указания в письменной форме в отношении распоряжения имуществом приемного ребенка (детей).

5. Выплата денежного вознаграждения приемным родителям (родителю), денежных средств на содержание 
приемного ребенка (детей) и предоставление мер социальной поддержки 

Размер вознаграждения, причитающегося приемным родителям, размер денежных средств на содержание каждого 
ребенка, а также меры социальной поддержки, предоставляемые приемной семье в зависимости от количества принятых на 
воспитание детей, определяются в соответствии с законами субъектов Российской Федерации.

5.1. Орган опеки и попечительства выплачивает приемным родителям (родителю) денежное вознаграждение: ______
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

Указывается размер и порядок выплаты вознаграждения.

5.2. Орган опеки и попечительства назначает денежные средства на содержание каждого ребенка: ________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

Указывается размер и порядок выплаты денежных средств.

5.3. Орган опеки и попечительства предоставляет и оказывает содействие в получении приемной семье следующих 
мер социальной поддержки: __________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

5.4. Приемные родители (родитель) обязаны использовать денежные средства по указанному в настоящем Договоре 
целевому назначению в рамках осуществления своих прав и обязанностей.

6. Ответственность сторон
6.1. Приемные родители (родитель) несут ответственность за жизнь, физическое, психическое и нравственное здоровье 

и развитие приемного ребенка (детей), надлежащее выполнение своих обязанностей и целевое расходование средств.
6.2. Орган опеки и попечительства несет ответственность за надлежащее выполнение своих обязательств по отношению 

к приемной семье.
6.3. В случае неисполнения либо ненадлежащего исполнения одной из сторон своих обязательств по настоящему 

Договору другая сторона вправе обратиться за защитой своих прав и интересов в суд в установленном законом порядке.

7. Срок Договора, основания и последствия прекращения Договора
7.1. Настоящий Договор заключается со дня подписания и действует в течение
7.2. Настоящий Договор может быть расторгнут досрочно:
по инициативе приемных родителей (родителя) при наличии уважительных причин, таких как болезнь, изменение 

семейного или имущественного положения, отсутствия взаимопонимания с приемным ребенком (детьми), конфликтных 
отношений между приемными детьми и др.;

по инициативе органа опеки и попечительства в случае возникновения в приемной семье неблагоприятных условий для 
содержания, воспитания и образования приемного ребенка (детей), в случае возвращения приемного ребенка (детей) кровным 
родителям или усыновления, а также в иных случаях, установленных законодательством Российской Федерации и __________
_________________________________________________________, настоящим Договором.
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

 Указывается наименование субъекта Российской Федерации, а также делается ссылка на муниципальные правовые 
акты соответствующего муниципального образования.

7.3. Все возникающие в результате досрочного расторжения настоящего Договора имущественные и финансовые 
вопросы решаются по согласию сторон, а при возникновении спора - судом в установленном порядке.

8. Заключительные положения
8.1. Любые изменения и дополнения к настоящему Договору имеют силу, если они оформлены в письменном виде, 

подписаны обеими сторонами и не противоречат законодательству Российской Федерации и ____________________________
___________________, настоящему Договору. Указывается наименование субъекта Российской Федерации, а также делается 

garantF1://70785220.4022
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ссылка на муниципальные правовые акты соответствующего муниципального образования.

8.2. Договор составлен в двух экземплярах, каждый из которых имеет одинаковую юридическую силу.

9. Реквизиты и подписи сторон

Орган опеки и попечительства:

_____________________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________

_____________________________________________

М.П.

" ___ " ____________ 20 ____ г.

Приемные родители (родитель):

ФИО __________________________________________
адрес места жительства ___________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
данные паспорта (серия, номер, дата и место выдачи)
_______________________________________________
_______________________________________________

Банковский счет:
_______________________________________________

подпись
" ___ " _____________ 20 ___ г.

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10 января 2019 г.                                                                                                                   № 7

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ «ИНФОРМИРОВАНИЕ ГРАЖДАН, ВЫРАЗИВШИХ ЖЕЛАНИЕ 

СТАТЬ ОПЕКУНАМИ ИЛИ ПОПЕЧИТЕЛЯМИ ЛИБО ПРИНЯТЬ РЕБЕНКА, 
ОСТАВШЕГОСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, НА ВОСПИТАНИЕ В 

СЕМЬЮ В ИНЫХ УСТАНОВЛЕННЫХ СЕМЕЙНЫМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ 
ФОРМАХ, О ВОЗМОЖНЫХ ФОРМАХ УСТРОЙСТВА РЕБЕНКА В СЕМЬЮ, 

ОБ ОСОБЕННОСТЯХ ОТДЕЛЬНЫХ ФОРМ УСТРОЙСТВА РЕБЕНКА В 
СЕМЬЮ, О ПОРЯДКЕ ПОДГОТОВКИ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ 

УСТАНОВЛЕНИЯ ОПЕКИ ИЛИ ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА ЛИБО УСТРОЙСТВА 
ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, НА ВОСПИТАНИЕ В 
СЕМЬЮ В ИНЫХ УСТАНОВЛЕННЫХ СЕМЕЙНЫМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ 

ФОРМАХ, А ТАКЖЕ ОКАЗАНИИ СОДЕЙСТВИЯ В ПОДГОТОВКЕ ТАКИХ 
ДОКУМЕНТОВ»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» законом Ставропольского края от 28 февраля 2008 года № 10-
кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае 
отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по организации и осуществлению деятельности по 

consultantplus://offline/ref=26007730C843AA4B7DB32829F485E5211AC080DDA883E999F771A668ECEE0D0F42FD05B0E938C6F8b2UCK
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опеке и попечительству»,  приказа министерства образования Ставропольского края от 17 декабря 2014 г. N 1386-пр «Об 
утверждении типового Административного регламента предоставления органом местного самоуправления муниципального 
образования Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки 
и попечительства от граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять ребенка, оставшегося без 
попечения родителей, на воспитание в семью в иных установленных семейным законодательством формах, а также оказание 
содействия в подготовке таких документов», постановлением администрации Новоалександровского городского округа 
от 26 декабря 2017 года № 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 «Информирование граждан, выразивших желание стать 
опекунами или попечителями либо принять ребенка, оставшегося без попечения родителей, на воспитание в семью в иных 
установленных семейным законодательством формах, о возможных формах устройства ребенка в семью, об особенностях 
отдельных форм устройства ребенка в семью, о порядке подготовки документов, необходимых для установления опеки или 
попечительства либо устройства детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью в иных установленных 
семейным законодательством формах, а также оказании содействия в подготовке таких документов».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского муниципального района 
Ставропольского края от 26.04.2015 г.  № 724 «Предоставление информации, прием документов органами опеки и 
попечительства от граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять ребенка, оставшегося без 
попечения родителей, на воспитание в семью в иных установленных семейным законодательством формах, а также оказание 
содействия в подготовке таких документов».

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

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет». 

Глава Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
С.Ф. Сагалаев
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Приложение 1

к постановлению администрации
Новоалександровского

городского округа
Ставропольского края

от 10 января 2019 г. № 7

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 

ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «ИНФОРМИРОВАНИЕ 
ГРАЖДАН, ВЫРАЗИВШИХ ЖЕЛАНИЕ СТАТЬ ОПЕКУНАМИ ИЛИ ПОПЕЧИТЕЛЯМИ ЛИБО 
ПРИНЯТЬ РЕБЕНКА, ОСТАВШЕГОСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, НА ВОСПИТАНИЕ 

В СЕМЬЮ В ИНЫХ УСТАНОВЛЕННЫХ СЕМЕЙНЫМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ 
ФОРМАХ, О ВОЗМОЖНЫХ ФОРМАХ УСТРОЙСТВА РЕБЕНКА В СЕМЬЮ, ОБ 

ОСОБЕННОСТЯХ ОТДЕЛЬНЫХ ФОРМ УСТРОЙСТВА РЕБЕНКА В СЕМЬЮ, О ПОРЯДКЕ 
ПОДГОТОВКИ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ УСТАНОВЛЕНИЯ ОПЕКИ ИЛИ 
ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА ЛИБО УСТРОЙСТВА ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ 

РОДИТЕЛЕЙ, НА ВОСПИТАНИЕ В СЕМЬЮ В ИНЫХ УСТАНОВЛЕННЫХ СЕМЕЙНЫМ 
ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ ФОРМАХ, А ТАКЖЕ ОКАЗАНИИ СОДЕЙСТВИЯ В ПОДГОТОВКЕ 

ТАКИХ ДОКУМЕНТОВ»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента  предоставления администрацией Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края  государственной услуги «Информирование граждан, выразивших  желание стать 
опекунами или попечителями либо принять ребенка, оставшегося без попечения родителей, на воспитание в семью в иных 
установленных семейным законодательством формах устройства ребенка в семью, об особенностях отдельных форм устройства 
ребенка в семью, о порядке подготовки документов, необходимых для установления опеки и попечительства либо устройства 
детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью в иных установленных семейным законодательством 
формах, а также, а также оказание содействия в подготовке таких документов» (далее соответственно – Административный 
регламент, государственная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ 
«Об опеке и попечительстве», Семейным кодексом Российской Федерации, законами Ставропольского края от 28 декабря  
2007 года № 89-кз «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству» и от 28 февраля 2008 года 
№ 10-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском 
крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по организации и осуществлению деятельности 
по опеке и попечительству» в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания 
комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, и определяет 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении указанной государственной услуги.

1.2. Круг заявителей
Получателями государственной услуги являются совершеннолетние граждане Российской Федерации, постоянно 

проживающие на территории Российской Федерации, изъявившие желание принять ребенка (детей), оставшегося без попечения 
родителей, в семью на воспитание под опеку или попечительство, либо в иных установленных семейным законодательством 
формах (далее соответственно – граждане, выразившие желание стать опекунами, опека);

Заявитель для получения государственной услуги вправе обратиться лично в устной, письменной или электронной 
форме.

1.2.1. Категории заявителей, имеющие право на получение государственной услуги.
Право на получение государственной услуги имеют следующие категории заявителей. 
Усыновителями могут быть совершеннолетние лица обоего пола, за исключением:
лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;
супругов, один из которых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;
лиц, лишенных по суду родительских прав или ограниченных судом в родительских правах;
лиц, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом 

обязанностей;
бывших усыновителей, если усыновление отменено судом по их вине;
лиц, которые по состоянию здоровья не могут усыновить (удочерить) ребенка (перечень заболеваний, при наличии 

которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или 
патронатную семью, устанавливается Правительством Российской Федерации);

лиц, которые на момент установления усыновления не имеют дохода, обеспечивающего усыновляемому ребенку 

consultantplus://offline/ref=B5C6659092BBC9D4AF550676D678F228D3CC4A3CBA4EEAA79772C61747VDuDJ
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прожиточный минимум, установленный в субъекте Российской Федерации, на территории которого проживают усыновители 
(усыновитель);

лиц, не имеющих постоянного места жительства;
лиц из числа лиц, имеющих или имевших судимость, подвергающихся или  подвергавшихся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 
основаниям) за преступления против половой неприкосновенности и половой свободы личности, а также преступления 
против  жизни и здоровья, против свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 
медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), против семьи и 
несовершеннолетних, против здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, мира 
и безопасности человечества, относящиеся к преступлениям небольшой или средней тяжести, в случае признания судом таких 
лиц представляющими опасность для жизни, здоровья и нравственности усыновляемого ребенка. 

лиц, имеющих неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;
лиц, не прошедших психолого-педагогическую и правую подготовку для желающих принять на воспитание в свою 

семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, по программе, утвержденной органами исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации (кроме близких родственников ребенка, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и 
в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей 
и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей);

лиц, состоящих в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанного браком и зарегистрированном 
в соответствии с законодательством государства, в котором такой брак разрешен, а также лиц, являющихся гражданами 
указанного государства и не состоящих в браке.

Опекунами (попечителями) детей могут назначаться только совершеннолетние дееспособные лица. 
Не могут быть назначены опекунами (попечителями):
лица, лишенные родительских прав;
лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 
преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения 
в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 
против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной 
безопасности;

лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления; 
лиц из числа лиц, указанных в абзаце двенадцатом настоящего пункта, имевших судимость либо подвергавшихся 

уголовному преследованию за преступления против жизни и здоровья, против свободы, чести и достоинства
личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, клеветы и оскорбления), против семьи и несовершеннолетних, против здоровья населения 
и общественной нравственности, против общественной безопасности, мира и безопасности человечества, относящиеся к 
преступлениям небольшой или средней тяжести, в случае признания судом таких лиц, представляющими опасность для жизни, 
здоровья и нравственности усыновляемого ребенка;

лица, не прошедшие психолого-педагогическую и правую подготовку для желающих принять на воспитание в свою 
семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, по программе, утвержденной органами исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации (кроме близких родственников ребенка, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и 
в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей 
и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей);

лица, состоящие в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанного браком и зарегистрированном 
в соответствии с законодательством государства, в котором такой брак разрешен, а также лица, являющиеся гражданами 
указанного государства и не состоящие в браке.

лица, больные хроническим алкоголизмом или наркоманией, лица, отстраненные от выполнения обязанностей опекунов 
(попечителей), лица, ограниченные в родительских правах, бывшие усыновители, если усыновление отменено по их вине, а 
также лица, страдающие заболеваниями, при наличии которых лицо не может принять ребенка под опеку (попечительство), 
взять его в приемную или патронатную семью.

Перечень заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку, 
попечительство, взять в приемную или патронатную семью, устанавливается Правительством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:
посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края и 

Новоалександровского городского округа Ставропольского края, содержащих нормы, регулирующие деятельность по 
предоставлению государственной услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на официальном портале 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края, а также путем личного консультирования заинтересованных 
лиц по адресу: 356000 Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50, график работы: 
понедельник, вторник, среда,  четверг, пятница – с  8 час. до 18 час.; суббота – с 9 час. до 13 час., воскресенье – выходной.

посредством размещения утвержденного администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края Административного регламента в здании управления образования администрации  Новоалександровского городского 
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округа  Ставропольского края (далее – управление образования АНГО СК) на стенде;

с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном обращении;
через муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском районе» (далее – МФЦ);
через государственные информационные системы Ставропольского края «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (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» (www.26gosuslugi.ru) (далее - региональный портал).

Адрес управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края: 
Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50.

Телефоны для справок: (8(86544) 6- 17-46.
Официальный портал Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 
Адрес электронной почты управления образования АНГО СК: (novoalex_rono@stavminobr.ru).
Сведения о местонахождении, графике работы центров удаленного доступа приводятся в Приложении № 1 к 

административному регламенту.
1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги
1.3.1.1. Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.
1.3.1.1. 1 Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги,  основанная на сведениях об 

услугах, размещенная на Едином портале, региональном  портале  и  официальном сайте управления образования АНГО СК, 
предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на Едином 
портале, региональном портале и 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.

1.3.1.2. Получение заявителями информации по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется 
путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставления государственной 
услуги осуществляется в устной и письменной форме.

1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления государственной услуги 
осуществляется специалистами органа местного самоуправления, ответственными за предоставление государственной услуги 
(далее – специалисты), при обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное устное информирование заявителей  при личном обращении осуществляется в  соответствии 
графиком (Приложение 1 и 3). 

1.3.1.4. Индивидуальное письменное извещение о процедуре предоставления государственной услуги осуществляется 
специалистами, при обращении заявителей путем почтовых или электронных отправлений.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в письменном виде с указанием должности лица, 
подписавшего ответ, а также фамилии, инициалов и номера телефона должностного лица управления образования, оформившего 
письменный ответ.

1.3.1.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации - радио, 
телевидения (далее - СМИ).

1.3.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в 
печатных СМИ, включая интернет-сайты, а также - оформления информационных стендов.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги 
«Информирование граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять ребенка, 

оставшегося без попечения родителей, на воспитание в семью в иных установленных семейным законодательством формах, 
о возможных формах устройства ребенка в семью, об особенностях отдельных форм устройства ребенка в семью, о порядке 
подготовки документов, необходимых для установления опеки или попечительства либо устройства детей, оставшихся без 
попечения родителей, на воспитание в семью в иных установленных семейным законодательством формах, а также оказании 
содействия в подготовке таких документов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Предоставление государственной услуги осуществляется администрацией Новоалександровского городского округа 

Ставропольского края. Непосредственное предоставление услуги осуществляет управление образования администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

В соответствии с положениями Административного регламента от заявителя не требуется осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные органы, 
организации, участвующие в предоставлении государственной услуги.
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При предоставлении государственной услуги специалисты осуществляют взаимодействие с:
информационным центром ГУ МВД России по Ставропольскому краю;
управлением Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю 

(Управление Росреестра по Ставропольскому краю).
При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы,   организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в 
результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных 
услуг, утверждаемых нормативным правовым актом Ставропольского края.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
Конечными результатами предоставления государственной услуги является:
принятие решения о возможности гражданина быть опекуном;
принятие решения о невозможности гражданина быть опекуном.
2.4. Срок предоставления государственной услуги
Государственная услуга предоставляется в течение не более 32 рабочих дней со дня регистрации документов, указанных 

в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского 

края, регулирующих предоставление государственной услуги:
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. N 51-ФЗ (ст. 31 - 40) («Собрание 

законодательства Российской Федерации», 1994, N 32, ст. 3301);
Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года N 223-ФЗ («Собрание законодательства Российской 

Федерации», 01.01.1996, N 1, ст. 16);
Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
Федеральный закон от 24 апреля 2008 года N 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Собрание законодательства 

Российской Федерации», 28.04.2008, N 17, ст. 1755);
Федеральный закон от 21 декабря 1996 года N 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Собрание законодательства Российской Федерации», 1996, N 52, ст. 
5880; 1998, N 7, ст. 788; 2000, N 33, ст. 3348; 2002, N 15, ст. 1375; 2003, N 2, ст. 160; 2004, N 35, ст. 3607);

Федеральный закон от 06 апреля 2011 года N 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Собрание законодательства 
Российской Федерации», 11.04.2011, N 5, ст. 2036);

Закон Ставропольского края от 28 декабря 2007 года N 89-кз «Об организации и осуществлении деятельности по опеке 
и попечительству» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 15.03.2008, N 7, ст. 7010);

Закон Ставропольского края от 28 февраля 2008 года N 10-кз «О наделении органов местного самоуправления 
муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями 
Ставропольского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» («Сборник законов и других 
правовых актов Ставропольского края», 25.04.2008, N 11, ст. 7134);

постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2013 года N 117 «Об утверждении перечня 
заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), 
взять в приемную или патронатную семью» («Собрание законодательства Российской Федерации», 09.09.2013, N 36, ст. 4577);

постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года N 423 «Об отдельных вопросах осуществления 
опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» («Собрание законодательства Российской Федерации», 
25.05.2009, N 21, ст. 2572);

постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года N 852 «Об утверждении Правил 
использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных 
или муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.09.2012, N 36, ст. 4903);

постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года N 634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 02.07.2012, N 27, ст. 3744);

постановление Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 года N 553 «О порядке оформления и 
представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных 
услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 18.07.2011, N 29, ст. 4479);

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. N 1198 «О федеральной государственной 
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства 
РФ», 26.11.2012, N 48, ст. 6706, «Российская газета», N 271, 23.11.2012);

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. N 236 «О требованиях к предоставлению в 
электронной форме государственных и муниципальных услуг» (официальный интернет-портал правовой информации http://
www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Российская газета», N 75, 08.04.2016, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, N 15, ст. 
2084);
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распоряжение Правительства Ставропольского края от 09 ноября 2010 года N 474-рп «Об утверждении перечня 

первоочередных государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований 
Ставропольского края и подведомственными им муниципальными учреждениями в электронной форме, в рамках отдельных 
государственных полномочий Ставропольского края, переданных для осуществления органам местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 
28.02.2011, N 5 ст. 9054);

постановление Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 года N 295-п «Об утверждении порядка 
разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов 
предоставления государственных услуг, порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского 
края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и порядка проведения 
экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг проектов административных 
регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций» («Ставропольская правда», N 183, 03.08.2011);

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. N 428-п «О правилах подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих 
государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края» 
(«Ставропольская правда», N 330-331, 07.12.2013);

приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 18 июня 2014 года N 290н «Об утверждении Порядка 
медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в 
приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о 
результатах медицинского освидетельствования таких граждан» («Российская газета», N 185, 18.08.2014);

 приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 сентября 2009 года N 334 «О реализации 
постановления Правительства РФ от 18 мая 2009 г. N 423» («Российская газета», N 252, 29.12.2009);

приказ министерства экономического развития Ставропольского края от 01 июня 2011 года N 173/од «Об утверждении 
перечней государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 февраля 2015 года N 101 «Об утверждении 
Порядка формирования, ведения и использования банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» («Официальный 
интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 23.03.2015).

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления государственной услуги

Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги:
1) заявление гражданина с просьбой о назначении его опекуном (форма заявления приведена в приложении 3 к 

Административному регламенту);
2) документ, удостоверяющий личность гражданина;
3) справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней 

заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка 
с места работы супруга (супруги) лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней 
заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);

4) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право 
пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с 
места жительства;

5) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего 
желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации;

6) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);
7) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, 

проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью;
8) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание 

в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые 
являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них 
обязанностей, и лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено);

9) автобиография;
10) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации 

или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются 
страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).

Заявитель может представить документы в электронной форме.
Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них 

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 не 
должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

в документах фамилии, имена, отчества граждан должны быть указаны полностью.
Заявления и прилагаемые документы должны быть четко и разборчиво написаны, в тексте документов не допускаются 

подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, 
скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается.
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Органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе 
требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
государственной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении налоговых органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявитель может представить в управление образования АНГО запрос в форме электронного документа с использованием 
Единого портала и регионального портала, установленной 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».

Формирование запроса в форме электронного документа осуществляется посредством заполнения электронной формы 
запроса на Едином портале, региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной 
форме.

 На Едином портале, региональном портале размещается образец заполнения запроса в форме электронного документа.
Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения запроса в форме электронного 

документа, то для формирования запроса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых 
коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного 
запроса на региональном портале.

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

При формировании запроса обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса;
возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электронной форме;
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию заявителя, в том 

числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
заполнение полей электронной формы запроса 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, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной 
информации;

возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале или официальном сайте управления 
образования АНГО СК к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных 
запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатывается на бумажный носитель и регистрируется 
должностным лицом управления образования АНГО, ответственным за прием документов, в журнале учета приема запросов 
заявителей в день его поступления.

Должностное лицо управление образования АНГО СК обеспечивает прием запроса, необходимого для предоставления 
государственной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем этого документа 
на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами 
Правительства Российской Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми в соответствии с ними актами 
Правительства Ставропольского края.

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, 
содержащее сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и начале процедуры 
предоставления государственной услуги, либо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления 
государственной услуги, поступившее в управление образования АНГО СК в форме электронного документа, направляется 
заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного запроса, в форме электронного документа по 
адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

Форма запроса, необходимая для предоставления государственной услуги, может быть получена заявителем:
непосредственно в управлении образования АНГО СК;
на официальном сайте управления образования АНГО СК, Едином портале и региональном портале;
 в информационно-правовой системе «КонсультантПлюс».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
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правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении государственной 
услуги, и предоставляются в рамках межведомственного информационного взаимодействия

1) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, 
судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса 
Российской Федерации;

2) выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Документы, указанные в данном пункте Административного регламента, заявитель вправе представить лично.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги
Основания для отказа в предоставлении информации отсутствуют.
Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:
1) заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;
2) несоответствие содержания или оформления документов, представляемых гражданином, требованиям, 

установленным п. 2.6 настоящего Регламента.
Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, при направлении запроса в электронной форме, являются:
наличие противоречивых сведений в представленных документах и электронной форме запроса;
запрос, представленный в форме электронного документа, не поддается прочтению и (или) не соответствуют 

требованиям к формату его представления.
Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, а также отказ в 

предоставлении государственной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления государственной услуги, 
подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином 
портале, региональном портале и официальном сайте управления образования АНГО СК.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
Государственная услуга не предоставляется при условии, если представленные документы не соответствуют 

требованиям, предъявляемым к ним законодательством.
Заявителю может быть отказано в предоставлении государственной услуги по следующим основаниям:
1) наличие заболеваний у заявителя, в связи с которым он не может по состоянию здоровья осуществлять обязанности 

опекуна;
2) в случае лишения или ограничения заявителя в родительских правах;
3) в случае наличия у заявителя, имеющейся или имевшего судимость, подвергающегося или подвергавшегося 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 
реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 
исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности 
и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а 
также против общественной безопасности, мира и безопасности человечества;

4) в случае наличия у заявителя, имеющейся неснятой или непогашенной судимость за тяжкие или особо тяжкие 
преступления;

5) в случае наличия у заявителя судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья;
6) в случае отсутствия у заявителя постоянного места жительства.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление 

государственной услуги
Государственная пошлина не взимается.
Иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при 

получении результата предоставления государственной услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги, при 

получении документов, при необходимости получения консультации не должно превышать 15 минут.
Максимальное время приема должностными лицами составляет 30 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
Срок регистрации запроса заявителей и их представителей не может превышать 20 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту 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

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга:
1) помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, оборудованные столами (стойками) с 

канцелярскими принадлежностями для оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел) с учетом 
доступа инвалидов-колясочников.

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным 
условиям для работы специалистов;
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2) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам 
противопожарной безопасности, должны обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, 
включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, должно быть обеспечено 
беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны размещаться в стороне от 
входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной 
услуги, размещенной на информационных стендах или в информационных электронных терминалах, должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

 2.13.2. Требования к местам проведения личного приема заявителей:
1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано 

персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную 
информацию по вопросам предоставления государственной услуги и организовать предоставление государственной услуги в 
полном объеме;

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным нагрудным бейджем (настольной табличкой) с 
указанием должности, фамилии, имени и отчества специалиста.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом одновременно ведется прием только 
одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения заявителей.

2.13.3. Требования к информационным стендам.
В здании управления образования АНГО СК, предназначенного для работы с заявителями, размещаются 

информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении государственной услуги.
На информационных стендах, официальном сайте управление образования АНГО размещаются следующие 

информационные материалы:
1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность 

по исполнению государственной услуги;
2) текст Административного регламента;
3) информация о порядке исполнения государственной услуги;
4) перечень документов, представляемых для получения государственной услуги;
5) формы и образцы документов для заполнения.
При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
2.14. 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 МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.14.1. Показателем доступности при предоставлении государственной услуги являются:
- возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения документов, указанных 

в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
- беспрепятственный доступ к месту предоставления государственной услуги для маломобильных групп граждан, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика 
и тифлосурдопереводчика;

- оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- возможность обращения за получением государственной услуги в многофункциональный центр.
2.14.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:
1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в 

случае необходимости - с участием заявителя;
2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;
3) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента.
2.14.3. В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе обращаться в управление образования 

АНГО СК по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления государственной услуги, 
лично, по почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и 
особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет через официальный сайт управление образования АНГО СК, Единый портал (www.
gosuslugi.ru) и региональный портал (www.26gosuslugi.ru).

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения 
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государственной услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (указывается наименование 
сайта). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в 
(наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу).

Предоставление заявителям государственной услуги может быть организовано в МФЦ по принципу «одного окна» 
в соответствии с соглашениями о взаимодействии с управлением образования АНГО Ск, определяющим порядок, условия и 
правила взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

При предоставлении государственных услуг в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим 
Регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления государственной услуги;
прием заявления и документов в соответствии с настоящим административным регламентом и передача их в управление 

образования АНГО СК для исполнения.
При организации записи на прием в управление образования АНГО СК заявителю обеспечивается возможность:
 ознакомления с расписанием работы органа местного самоуправления либо должностного лица уполномоченного 

органа, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
 записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе местного самоуправления 

графика приема заявителей. 
При осуществлении записи на прием орган местного самоуправления 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 регионального портала.
 При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
уведомление о записи на прием в орган местного самоуправления, содержащее сведения о дате, времени и месте 

приема; 
уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, содержащее 

сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, либо мотивированный отказ в 
приеме запроса, необходимого для предоставления государственной услуги;

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о 

государственной услуге;
2) прием и регистрация документов;
3) формирование личного дела заявителя;
4) формирование и направление межведомственных запросов;
5) принятие решения о возможности гражданина быть опекуном или о невозможности гражданина быть опекуном;
6) уведомление заявителя о принятом решении.
3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной услуги в МФЦ:
1) консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги;
2) прием и регистрация документов заявителя;
3) передача документов заявителя в орган местного самоуправления.
3.2. Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги
Основанием для предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуги является личное 

обращение заявителя в орган местного самоуправления или поступление его обращения в письменном, электронном виде 
через официальный портал органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется должностным 
лицом управления образования АНГО СК, МФЦ.

Срок предоставления информации по вопросам предоставления государственной услуги не превышает 15 минут на 
одного заявителя.

Результатом административной процедуры является предоставление информации заявителю в устном либо в 
письменном виде.

3.3. Прием и регистрация документов
3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является поступление в орган местного 

самоуправления заявления гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся 
без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации 
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формах, по форме, являющейся приложением 3 к настоящему Административному регламенту.
3.3.2. При получении заявления и всех необходимых документов, должностное лицо, ответственное за делопроизводство, 

регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами 
делопроизводства и передает их должностному лицу, ответственному за прием документов и формирование личного дела 
заявителя.

3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает 
предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность и соответствие представленных документов перечню, 
установленному пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.

3.3.4. Должностное лицо сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись 
об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.3.5. Должностное лицо производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, 
удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов 
требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, должностное лицо уведомляет 
заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных 
недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить 
недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, должностное 
лицо возвращает ему заявление и представленные им документы.

3.3.7. Если при установлении фактов отсутствия документов, или несоответствия представленных документов 
требованиям, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме 
заявления и документов для предоставления государственной услуги, должностное лицо принимает от него заявление вместе с 
представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

3.3.8. Должностное лицо вносит запись о приеме заявления в «Журнал регистрации заявлений», по форме, являющейся 
приложением 4 к настоящему Административному регламенту.

3.3.9. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 40 минут.
3.4. Формирование личного дела заявителя
3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация должностным 

лицом заявления в «Журнале регистрации заявлений граждан».
3.4.2. Должностное лицо формирует личное дело заявителя.
3.4.3. В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные пунктом 2.7 

раздела 2 настоящего Административного регламента, указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства 
в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для 
направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан представить в орган опеки и попечительства 
сведения, представление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих 
документов.

В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления государственной услуги, 
должностное лицо оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок 
оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 рабочий день.

3.4.4. Должностное лицо при поступлении ответов на запросы дополняет личное дело заявителя.
3.4.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня. В случае направления 

запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в 
организации, куда направлен запрос.

3.5. Формирование и направление межведомственных запросов
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного 

запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в государственные органы 
и иные органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, является получение представленных документов 
специалистом, ответственным за выполнение указанной административной процедуры.

3.5.2. Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления 
заявителем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего 
Административного регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - 
СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме 
электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу 
с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

3.5.3. Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона 
от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ и подписывается руководителем органа местного самоуправления либо должностным лицом, 
уполномоченным руководителем органа местного самоуправления.

Форма межведомственного запроса в Информационный центр ГУ МВД России по Ставропольскому краю о наличии 
(отсутствии) судимости у гражданина, выразившего желание стать опекуном, представлена в приложении N 8.

После направления межведомственного запроса представленные документы передаются специалисту, ответственному 
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за их рассмотрение.

3.5.4. В случае если документы, необходимые для предоставления государственной услуги, предусмотренные пунктом 
2.7 настоящего Административного регламента, представлены заявителем по собственной инициативе, документы передаются 
специалисту, ответственному за их рассмотрение, без формирования и направления межведомственного запроса.

3.5.5. Максимальный срок для выполнения административных действий, предусмотренных настоящим подразделом 
Административного регламента. не должен превышать один рабочий день с даты регистрации представленных в орган 
местного самоуправления документов.

3.6. Принятие решения о возможности гражданина быть опекуном или о невозможности гражданина быть опекуном
3.6.1. Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, проводит 

экспертизу документов и устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение 
государственной услуги.

3.6.2. Должностные лица в течение 3 дней со дня представления документов заявителем (получения ответов на 
запросы) производят обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским 
кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению 
его опекуном. При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, должностные лица 
оценивают жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, 
отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя.

3.6.3. Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном указываются в 
акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (далее - акт обследования).

Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, 
выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом управления 
образования АНГО СК и утверждается его начальником.

3.6.4. Акт обследования (приложение 6) оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, 
выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в органе местного 
самоуправления.

3.6.5. Должностное лицо в течение 10 дней со дня со дня представления документов заявителем (получения ответов 
на запросы) на основании документов и акта обследования принимает решение о возможности гражданина быть опекуном, 
которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном либо 
решение о невозможности гражданина быть опекуном с указанием причин отказа.

Решение управления образования АНГО СК о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием 
для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном, либо решение о невозможности 
гражданина быть опекуном с указанием причин отказа, оформляется в форме акта - в форме заключения (приложение 7).

Заключение о возможности гражданина быть опекуном действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является 
основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном, в установленном законом порядке в орган опеки 
и попечительства по месту своего жительства, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный 
банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

3.6.6. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 25 рабочих дней. В случае направления 
получения ответа на запросы срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков получения ответов, 
из организаций, куда направлен запрос.

3.7. Уведомление заявителя о принятом решении
3.7.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является принятие решения о 

возможности гражданина быть опекуном или о невозможности гражданина быть опекуном.
3.7.2. Должностное лицо уведомляет заявителя о принятом решении и в случае отказа в предоставлении государственной 

услуги возвращает представленные документы. Копии документов хранятся в управлении образования АНГО СК.
3.7.3. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 3 рабочих дня.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами управления образования АНГО СК, 
предоставляющего государственную услугу, осуществляется управления образования АНГО СК или заместителем начальника 
управления образования АНГО СК путем визирования документов.

4.2. Плановый и внеплановый контроль
Плановый контроль за исполнением положений Административного регламента по результатам предоставления 

государственной услуги осуществляется ежеквартально руководителем органа местного самоуправления, должностными 
лицами министерства образования   Ставропольского края, ответственными за организацию работы по контролю.

Внеплановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными 
процедурами по предоставлению государственной услуги, проводится по распоряжениям:

министерства образования   Ставропольского края;
министерства финансов Ставропольского края.
По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к 
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ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления
Ответственность за своевременное и качественное предоставление государственной услуги и несвоевременное 

принятие решений при предоставлении государственной услуги возлагается на руководителя органа местного самоуправления.
Должностные лица органа местного самоуправления несут персональную ответственность, закрепленную в их 

должностных регламентах, за:
соблюдение сроков исполнения административных процедур;
соответствие результатов административных процедур требованиям законодательства;
достоверность предоставленной ими информации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной 

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и формах, установленных 

законодательством Российской Федерации.
Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль предоставления государственной услуги 

путем получения информации о ней посредством телефонной связи, по письменным обращениям, по электронной почте, на 
официальном сайте органа местного самоуправления, посредством федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного 
самоуправления, а также должностных лиц

 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления 

образования АНГО СК, его должностных лиц, муниципальных служащих принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
государственной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги:
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных 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 
Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги;

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 и нормативными 
правовыми актами Ставропольского края;

6) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;

7) отказ управления образования АНГО СК, его должностного лица, муниципального служащего, предоставляющего 
государственную услугу, должностного лица управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную услугу, 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
В удовлетворении жалобы управление образования АНГО СК отказывает в случае, если жалоба признана 

необоснованной.
В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по котором) должен быть направлен ответ, 

ответ на жалобу не дается.
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 по существу 
поставленных в ней вопросов и в течение трех рабочих шей со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу 
электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на 
обращение.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на 
рассмотрение в орган, предоставляющий государственную услугу, 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 образования АНГО СК;
в письменной форме путем направления почтовых отправлений в управление образования АНГО СК;
в электронном виде посредством использования:
официального сайта управления образования АНГО СК;
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Единого портала (www.gosuslugi.ru);
регионального портала (www.26gosuslugi.ru);
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 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 орган местного самоуправления.
Жалоба передается в управление образования АНГО СК в порядке и сроки, установленные соглашением о 

взаимодействии между МФЦ и управлением образования АНГО СК (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 органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного 

лица, муниципального служащего, замещающих должность в органе местного самоуправления, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю 
(за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Административного 
регламента);

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования АНГО СК, его должностного 
лица, муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления образования 
АНГО СК, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, муниципального служащего 
управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную услугу, последний обязан сообщить ему свои 
фамилию, имя, отчество, должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Управление образования АНГО СК, предоставляющий государственную услугу, обеспечивает:
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действии (бездействия) органа местного самоуправления, 

его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 
государственных услуг, на официальном сайте управления образования АНГО СК, на Едином портале (www.gosuslugi.ru);

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами (стойками);
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного 

самоуправления, 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), а также на решения должностных лиц, муниципальных служащих управления 
образования АНГО СК подаются руководителю управления образования АНГО СК, предоставляющего государственную 
услугу.

5.7. Жалоба, поступившая в управление образования АНГО СК, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и 
действия (бездействие) управления образования АНГО СК, его должностных лиц, муниципальных служащих. Форма и 
порядок ведения журнала определяются управлением образования АНГО СК. Жалоба рассматривается должностным лицом 
управления образования АНГО СК, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня 
ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены управлением образования АНГО СК, а в 
случае обжалования отказа управления образования АНГО СК, 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 образования АНГО СК, в 
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течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы управление образования АНГО СК направляет ее в уполномоченный 
на рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную 
услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу;
отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы управление образования АНГО СК, предоставляющее государственную услугу, принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной 
услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае если жалоба была 
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 органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица управления 

образования АНГО СК, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем управления 

образования АНГО СК, 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 порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом управления образования АНГО СК, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается электронной подписью должностного 

лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 
соответствующие материалы в органы прокуратуры.
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Приложение 1

к Административному регламенту 
предоставления администрацией 

Новоалександровского городского округа  
Ставропольского края государственной услуги 

«Информирование граждан, выразивших 
желание стать опекунами или попечителями 

либо принять ребенка, оставшегося без 
попечения родителей, на воспитание в 

семью в иных установленных семейным 
законодательством формах, о возможных формах 

устройства ребенка в семью, об особенностях 
отдельных форм устройства ребенка в семью, о 

порядке подготовки документов, необходимых 
для установления опеки или попечительства 

либо устройства детей, оставшихся без попечения 
родителей, на воспитание в семью в иных 

установленных семейным законодательством 
формах, а также оказании содействия в 

подготовке таких документов

СПИСОК ТЕРРИТОРИАЛЬНО ОБОСОБЛЕННЫХ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ БЮДЖЕТНОГО«МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ 
ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В 
НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОМ ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ» И 

ИХ ГРАФИК РАБОТЫ

№ п/п Адрес центра удаленного доступа График 
работы

356011, Ставропольский край, 
Новоалександровский район, 
пос. Горьковский, ул. Комсомольская, д.22

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - 
 выходной

356025, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Краснозоринский, ул. Ленина, д.15

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - 
 выходной

356001, Ставропольский край,
Новоалександровский район,
пос. Присадовый, ул. Шоссейная, д.6

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - 
 выходной

356015, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Радуга, ул. Молодежная, д.15

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - 
 выходной

356026, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Светлый

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - 
 выходной

356018, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
пос. Темижбекский, ул. Момотова, д.11

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - 
 выходной

356023, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
с. Раздольное, ул.Ленина, д.72

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с 8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - 
 выходной

356020, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст.Григорополисская, ул. Шмидта, д.38

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с  8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - 
 выходной

356024, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст. Кармалиновская, ул. Красная, д.80

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с  8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - 
 выходной
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356012, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
ст. Расшеватская, ул. Советская, д.1

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с  8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - 
 выходной

356013, Ставропольский край, 
Новоалександровский район,
х.Красночервонный, ул. Ленина, д.17

Пн, Вт,Ср. Чт, Пт - с  8:00 до 17:00
Суббота, воскресенье - 
 выходной

Приложение 2
к Административному регламенту предоставления

 администрацией Новоалександровского городского округа
  Ставропольского края государственной услуги

 «Информирование граждан, выразивших желание стать
 опекунами или попечителями либо принять ребенка,

 оставшегося без попечения родителей, на воспитание в
 семью в иных установленных семейным

 законодательством формах, о возможных формах
 устройства ребенка в семью, об особенностях отдельных
 форм устройства ребенка в семью, о порядке подготовки

 документов, необходимых для установления опеки или
 попечительства либо устройства детей, оставшихся без

 попечения родителей, на воспитание в семью в иных
 установленных семейным законодательством формах, а

 также оказании содействия в подготовке таких документов

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 

ОКРУГА  СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «ИНФОРМИРОВАНИЕ 
ГРАЖДАН, ВЫРАЗИВШИХ ЖЕЛАНИЕ СТАТЬ ОПЕКУНАМИ ИЛИ ПОПЕЧИТЕЛЯМИ ЛИБО 
ПРИНЯТЬ РЕБЕНКА, ОСТАВШЕГОСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, НА ВОСПИТАНИЕ 

В СЕМЬЮ В ИНЫХ УСТАНОВЛЕННЫХ СЕМЕЙНЫМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ 
ФОРМАХ, О ВОЗМОЖНЫХ ФОРМАХ УСТРОЙСТВА РЕБЕНКА В СЕМЬЮ, ОБ 

ОСОБЕННОСТЯХ ОТДЕЛЬНЫХ ФОРМ УСТРОЙСТВА РЕБЕНКА В СЕМЬЮ, О ПОРЯДКЕ 
ПОДГОТОВКИ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ УСТАНОВЛЕНИЯ ОПЕКИ ИЛИ 
ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА ЛИБО УСТРОЙСТВА ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ 

РОДИТЕЛЕЙ, НА ВОСПИТАНИЕ В СЕМЬЮ В ИНЫХ УСТАНОВЛЕННЫХ СЕМЕЙНЫМ 
ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ ФОРМАХ, А ТАКЖЕ ОКАЗАНИИ СОДЕЙСТВИЯ В ПОДГОТОВКЕ 

ТАКИХ ДОКУМЕНТОВ

 Управление образования администрации Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края 

 

Приём и регистрация документов, представленных 
заявителем 

Формирование личного дела заявителя 

Предоставление информации заявителю и обеспечение доступа 
заявителя к сведениям о государственной услуге 
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Факт  
установлен 

Принятие решения в установлении факта наличия оснований 
для приема документов органами опеки и попечительства от 
лиц, желающих установить опеку (попечительство) над 
определенной категорией граждан (малолетние, 
несовершеннолетние)» 

родителей 

Отказ в выдаче заключения о 
возможности гражданина быть 

опекуном 

Принятие решения о возможности 
гражданина быть опекуном или о 
невозможности гражданина быть 
опекуном 

Уведомление заявителя об отказе 
Уведомление заявителя о 

принятом решение, выдача 
заключения 

 

Факт  
не установлен 

Экспертиза документов, представленных заявителем 
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Приложение 3
к Административному регламенту предоставления

 администрацией Новоалександровского городского
 округа Ставропольского края государственной услуги

 «Информирование граждан, выразивших желание стать
 опекунами или попечителями либо принять ребенка,

 оставшегося без попечения родителей, на воспитание в
 семью в иных установленных семейным

 законодательством формах, о возможных формах
 устройства ребенка в семью, об особенностях

 отдельных форм устройства ребенка в семью, о порядке
 подготовки документов, необходимых для установления

 опеки или попечительства либо устройства детей,
 оставшихся без попечения родителей, на воспитание в

 семью в иных установленных семейным
 законодательством формах, а также оказании

 содействия в подготовке таких документов в подготовке
 таких документов

Начальнику управления образования администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края

______________________________
______________________________,

(Ф.И.О. заявителя)
зарегистрированного по адресу: 

______________________________
______________________________
______________________________
______________________________ 

 (фамилия, имя, отчество) 

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном
или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным
законодательством Российской Федерации формах

Я, _________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
Гражданство________________________________________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность: __________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(когда и кем выдан)
Адрес (по месту регистрации) _________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
место пребывания ___________________________________________________________________________________________

(адрес места фактического проживания)

прошу выдать мне заключение о возможности быть усыновителем

прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

прошу выдать мне заключение о возможности быть патронатным воспитателем



28 января 2019 г.  понедельник 139
Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) 
под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством 
Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: ________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
 (указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии 
документов об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны 
или попечители и т.д.)
Я,_________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________,
                                                  (фамилия, имя, отчество (при наличии))
даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в 
представленных мною документах.

__________________
(подпись, дата)

Приложение4
к Административному регламенту предоставления

 администрацией Новоалександровского городского
 округа Ставропольского края государственной услуги

 «Информирование граждан, выразивших желание стать
 опекунами или попечителями либо принять ребенка,

 оставшегося без попечения родителей, на воспитание в
 семью в иных установленных семейным

 законодательством формах, о возможных формах
 устройства ребенка в семью, об особенностях

 отдельных форм устройства ребенка в семью, о порядке
 подготовки документов, необходимых для установления

 опеки или попечительства либо устройства детей,
 оставшихся без попечения родителей, на воспитание в

 семью в иных установленных семейным
 законодательством формах, а также оказании

 содействия в подготовке таких документов

 ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ

№ 
п/п Дата Ф.И.О гражданина Краткое содержание Отметка
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Приложение 5
к Административному регламенту предоставления

 администрацией Новоалександровского городского
 округа Ставропольского края государственной услуги

 «Информирование граждан, выразивших желание стать
 опекунами или попечителями либо принять ребенка,

 оставшегося без попечения родителей, на воспитание в
 семью в иных установленных семейным

 законодательством формах, о возможных формах
 устройства ребенка в семью, об особенностях

 отдельных форм устройства ребенка в семью, о порядке
 подготовки документов, необходимых для установления

 опеки или попечительства либо устройства детей,
 оставшихся без попечения родителей, на воспитание в

 семью в иных установленных семейным
 законодательством формах, а также оказании

 содействия в подготовке таких документов

ГРАФИК РИЕМА ГРАЖДАН ПО ЛИЧНЫМ ВОПРОСАМ 
СПЕЦИАЛИСТАМИ УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

Должностное лицо, осуществляющее прием Дни приема Время

Начальник 2-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

Заместитель начальника

по вопросам общего образования, государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам среднего общего 
образования

2-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

Специалисты:

по финансово-экономическим вопросам; 1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам развития семейных форм устройства детей, 
оставшихся без попечения родителей;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам воспитательной работы и дополнительного 
образования детей;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам общего образования, государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам основного общего 
образования;

1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00

по вопросам дошкольного общего образования 1-й четверг месяца с 13.00 до 17.00
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Приложение 6

к Административному регламенту предоставления
 администрацией Новоалександровского городского

 округа Ставропольского края государственной услуги
 «Информирование граждан, выразивших желание стать

 опекунами или попечителями либо принять ребенка,
 оставшегося без попечения родителей, на воспитание в

 семью в иных установленных семейным
 законодательством формах, о возможных формах

 устройства ребенка в семью, об особенностях
 отдельных форм устройства ребенка в семью, о порядке
 подготовки документов, необходимых для установления

 опеки или попечительства либо устройства детей,
 оставшихся без попечения родителей, на воспитание в

 семью в иных установленных семейным
 законодательством формах, а также оказании

содействия в подготовке таких документов

Дата составления акта

Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание
стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина
либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью
на воспитание в иных установленных семейным законодательством

Российской Федерации формах

Дата обследования «__» _________________ 20__ г.
Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность лица, проводившего
обследование _______________________________________________________________________________________________
Проводилось обследование условий жизни ______________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
___________________________________________________________________________________________________________

(при наличии), дата рождения)
документ, удостоверяющий личность: __________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(когда и кем выдан)
место жительства ____________________________________________________________________________________________

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
___________________________________________________________________________________________________________
место пребывания ___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(адрес места фактического проживания и проведения обследования)
Образование ________________________________________________________________________________________________
Профессиональная деятельность  
___________________________________________________________________________________________________________

(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)
Жилая площадь, на которой проживает _________________________________________________________________________,

Фамилия, имя, отчество (при наличии)
составляет _____ кв. м, состоит из _________________________ комнат, размер
каждой комнаты: ________ кв. м, _____________ кв. м, ________ кв. м. на ___
этаже в _______ этажном доме.
Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, 
светлые, проходные, количество окон и пр.)  
___________________________________________________________________________________________________________
Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.): ______
___________________________________________________________________________________________________________
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___________________________________________________________________________________________________________
Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное) ______________
___________________________________________________________________________________________________________
Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий _________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и проживают фактически):

Фамилия, имя, отчество 
(при наличии) 

Год 
рождения

Место работы, должность или 
место учебы 

Родственное 
отношение

С какого
времени 

проживает на данной 
жилой площади

Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина
___________________________________________________________________________________________________________

(характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения
с детьми, детей между собой и т.д.)

Личные качества гражданина (особенности   характера, общая культура, наличие опыта общения с детьми и т.д.) __________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью ___________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
Дополнительные данные обследования _________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
Условия жизни гражданина, выразившего   желание стать   опекуном   или попечителем несовершеннолетнего гражданина 
либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным 
законодательством Российской Федерации формах ________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
 (удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование ____________________________________________

____________________________________ ___________________ _________________________
(руководитель органа опеки и

попечительства)
(подпись) (Ф.И.О.)

М.П. 
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Приложение 7

к Административному регламенту предоставления
 администрацией Новоалександровского городского

 округа Ставропольского края государственной услуги
 «Информирование граждан, выразивших желание стать

 опекунами или попечителями либо принять ребенка,
 оставшегося без попечения родителей, на воспитание в

 семью в иных установленных семейным
 законодательством формах, о возможных формах

 устройства ребенка в семью, об особенностях
отдельных форм устройства ребенка в семью, о порядке
 подготовки документов, необходимых для установления

 опеки или попечительства либо устройства детей,
 оставшихся без попечения родителей, на воспитание в

 семью в иных установленных семейным
 законодательством формах, а также оказании

 содействия в подготовке таких документов

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОРГАНА ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА, ВЫДАННОЕ ПО 
МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА ГРАЖДАНИНА, О ВОЗМОЖНОСТИ ГРАЖДАНИНА БЫТЬ 

УСЫНОВИТЕЛЕМ ИЛИ ОПЕКУНОМ (ПОПЕЧИТЕЛЕМ) 

Ф.И.О. (полностью, отчество при наличии) одного супруга _________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
Дата рождения:______________, зарегистрированный по адресу: ___________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(с указанием почтового индекса)
Ф.И.О. (полностью, отчество - при наличии) второго супруга (при наличии либо в случае обращения обоих супругов) _____
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
__
Дата рождения: ______________, зарегистрированный по адресу: ___________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(с указанием почтового индекса)
Проживающий(щая) по адресу ________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(с указанием почтового индекса)
Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего 
брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение 
к приему ребенка в семью, характерологические особенности кандидата в усыновители, опекуны (попечители), приемные 
родители, патронатные воспитатели); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия 
второго супруга на усыновление (удочерение), при установлении опеки (попечительства) - согласие всех совершеннолетних 
членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих  совместно  с  гражданином, выразившим 
желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в семью).
___________________________________________________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность __________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению 
(удочерению)) _______________________________________________________________________________________________
Материальное  положение  (имущество, размер  заработной  платы,  иные  виды доходов,  соотношение размера дохода с 
прожиточным минимумом, установленным в регионе) ____________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
Мотивы для приема ребенка (детей) на воспитание в семью ________________________________________________________
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___________________________________________________________________________________________________________
Пожелания граждан по кандидатуре   ребенка (детей) (количество детей, пол, возраст, особенности   характера, внешности, 
согласие/несогласие гражданина принять в семью ребенка, имеющего отклонения в развитии; в случае согласия гражданина 
принять в семью такого ребенка необходимо указать наличие у гражданина условий для воспитания такого ребенка, а также 
дать оценку соответствия пожеланий гражданина относительно количества и
возраста детей, которых он хочет принять в семью, его возможностям: ______________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
Заключение о возможности/невозможности гражданина  __________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя(-лей))
быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители) __________________________________________________
______________________________________________________________________________________________ (в том числе: 
если количество детей, которых гражданин желает принять в семью, больше, чем позволяют его социально-бытовые условия, 
указывается количество детей, которых гражданин имеет возможность принять в семью, а также указывается рекомендуемый 
органом опеки и попечительства возраст ребенка (детей), который может быть передан на воспитание в данную семью)
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

____________________ ________________ ______________________________________________________________
Должность подпись фамилия, имя, отчество (при наличии)

М.П.

Приложение 8
к Административному регламенту предоставления

 органом местного самоуправления муниципального
 образования Ставропольского края государственной

 услуги «Информирование граждан, выразивших желание
 стать опекунами или попечителями либо принять
 ребенка, оставшегося без попечения родителей, на

 воспитание в семью в иных установленных семейным
 законодательством формах, о возможных формах

 устройства ребенка в семью, об особенностях
 отдельных форм устройства ребенка в семью, о порядке
 подготовки документов, необходимых для установления

 опеки или попечительства либо устройства детей,
 оставшихся без попечения родителей, на воспитание в

 семью в иных установленных семейным
 законодательством формах, а также оказании

 содействия в подготовке таких документов»

ФОРМА МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ЗАПРОСА В ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЦЕНТР 
ГУ МВД РОССИИ ПО СТАВРОПОЛЬСКОМУ КРАЮ О НАЛИЧИИ (ОТСУТСТВИИ) 

СУДИМОСТИ У ГРАЖДАНИНА, ВЫРАЗИВШЕГО ЖЕЛАНИЕ СТАТЬ ОПЕКУНОМ ИЛИ 
ПОПЕЧИТЕЛЕМ ЛИБО ПРИНЯТЬ РЕБЕНКА, ОСТАВШЕГОСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ 

РОДИТЕЛЕЙ, НА ВОСПИТАНИЕ В СЕМЬЮ В ИНЫХ УСТАНОВЛЕННЫХ СЕМЕЙНЫМ 
ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ ФОРМАХ

Наименование органа местного 
самоуправления 

исх. №________от____________20___г

ИЦ ГУ МВД России по  
Ставропольскому краю 

Межведомственный запрос

В соответствии со ст.7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» и в целях организации работы по реализации Постановления Правительства 
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Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 
несовершеннолетних граждан», ________________________________________________________________________________

наименование органа местного самоуправления

исполняющий отдельные государственные полномочия по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, 
в рамках межведомственного взаимодействия просит предоставить сведения о судимости у гражданина (ки) выразившего(ей) 
желание стать опекуном.
___________________________________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

Дополнительно сообщаем следующие сведения в отношении запрашиваемых лиц:

№ п/п
Ф.И.О.  

(в том числе 
имевшиеся ранее)

Дата
рождения  

(число, месяц, год)

Место рождения  
(республика, край, область, 

район, город)

Адрес места жительства или 
пребывания (республика, край, область, 

район, город, улица, дом, корпус, 
квартира) *

1 2 3 4 5

* в графе 5 также указываются сведения, в каких субъектах Российской Федерации гражданин проживал ранее (в том числе 
служба в рядах Вооружённых сил)

Заявление-согласие Ф.И.О. (гражданина, подавшего заявление о назначении его опекуном), на обработку и 
использование его персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, в органе местного самоуправления 
Ставропольского края (наименование), исполняющего отдельные государственные полномочия по опеке и попечительству 
в отношении несовершеннолетних граждан, имеется (или согласие на обработку персональных данных гражданина Ф.И.О. 
прилагается).

Руководитель
(печать)

подпись Ф.И.О.

Исполнитель: Ф.И.О. 
тел.
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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
23 января 2019 года                                                                                                            № 54

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЙ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ СУБСИДИЙ НА 

ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ ГРАЖДАНАМ 
В СООТВЕТСТВИИ СО СТАТЬЕЙ 159 ЖИЛИЩНОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ 

ФЕДЕРАЦИИ, А ТАКЖЕ ИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ»

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 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 социальной защиты населения Ставропольского края от 
15 октября 2013г. № 329 «Об утверждении типового административного регламента предоставления органами социальной 
защиты населения администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края государственной 
услуги «Принятие решений о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг гражданам, 
в соответствии со статьей 159 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также их предоставление», постановлением 
администрации Новоалександровского муниципального района 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 «Принятие решений о предоставлении субсидий на 
оплату жилого помещения и коммунальных услуг гражданам в соответствии со статьей 159 Жилищного кодекса Российской 
Федерации, а также их предоставление».

2.Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края от 09 июля 2018 г. № 978 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Принятие решений о предоставлении 
субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг гражданам в соответствии со статьей 159 Жилищного кодекса 
Российской Федерации, а так же их предоставление».

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

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на 
официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

Исполняющий обязанности главы
администрации Новоалександровского

городского округа Ставропольского края,
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 23 января 2019 г. № 54

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

РЕШЕНИЙ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 
И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ ГРАЖДАНАМ В СООТВЕТСТВИИ СО СТАТЬЕЙ 159 

ЖИЛИЩНОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, А ТАКЖЕ ИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ»

Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края государственной услуги «Принятие решений о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения 
и коммунальных услуг гражданам в соответствии со статьей 159 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также их 
предоставление» (далее соответственно – Административный регламент, государственная услуга, субсидии) определяет 
стандарт и порядок предоставления семьям или одиноким гражданам.

1.2. Круг заявителей:
1.2.1. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются граждане Российской Федерации, а также 

иностранные граждане, если это предусмотрено международными договорами Российской Федерации, и являющиеся:
пользователями жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде;
нанимателями жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде;
членами жилищного или жилищно-строительного кооператива;
собственниками жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома);
членами семьи нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, члена жилищного 

или жилищно-строительного кооператива, собственника жилого помещения, проходящего военную службу по призыву в 
Вооруженных силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, либо осужденного к лишению свободы, либо признанного безвестно отсутствующим, 
либо умершего или объявленного умершими, либо находящегося на принудительном лечении по решению суда, при условии, 
что данные члены семьи продолжают постоянно проживать в ранее занимаемом совместно с этим гражданином жилом 
помещении.

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 месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего государственную услугу, 

его структурных подразделений, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, способы 
получения информации о местах нахождения и графике работы органов и организаций, обращение в которых необходимо 
для предоставления государственной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

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;

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=107420;fld=134;dst=100946
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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, вторник, четверг, пятница - с 8.00 до 18.00;
среда- с 8.00 до 20.00;
суббота - с 9.00 до 13.00;
воскресенье - выходной.
График работы удаленных центров МФЦ:
понедельник – пятница с 8.00 до 17.00;
перерыв-с 12.00 до 13.00;
суббота, воскресенье – выходной.
1.3.2. Справочные телефоны органов исполнительной власти, иных организаций, участвующих в предоставлении 

государственной услуги, расположены на официальных сайтах этих органов и организаций
Справочные телефоны Управления - 8(86544)6-71-91.
Справочные телефоны: МФЦ - 8(86544)6-73-93, в том числе:
центра удаленного доступа п. Горьковский: 8(86544)54-210;
центра удаленного доступа п. Краснозоринский: 8(86544)56-118;
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.
1.3.3. Адреса официальных сайтов, электронной почты органа, предоставляющего государственную услугу, иных 

организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», содержащих информацию о предоставлении государственной услуги, услугах, необходимых и обязательных для 
предоставления государственной услуги.

Адрес официального портала Новоалександровского городского округа Ставропольского края (www.newalexandrovsk.
ru), адрес электронной почты Управления – novoal.utszn@yandex.ru.

Адрес электронной почты МФЦ — mfcsk@bk.ru.
1.3.4. 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)» www.gosuslugi.ru.

Получение информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе 
предоставления государственной услуги осуществляются при:

личном обращении заявителя в Управление, МФЦ;
письменном обращении заявителя;
обращении по телефону - 8 (865-44) 67-191, 67-391;
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)» (далее – Единый портал) по адресу:www.gosuslugi.ru 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» 
(далее – региональный портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах 
в местах предоставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной 
услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах органа, предоставляющего 
государственную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.

Размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:
текст Административного регламента;
блок-схема предоставления государственной услуги согласно приложению 1 к Административному регламенту;
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график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты, по 

которым заявители могут получать необходимую информацию и документы.
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 по порядку предоставления государственной услуги;
адрес электронной почты;
порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о 

результатах предоставления государственной услуги.
На информационных стендах в здании Управления размещается информация:
о категориях граждан, имеющих право на предоставление государственной услуги;
о сроке предоставления государственной услуги;
по перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении субсидии, комплектности 

(достаточности) представленных документов;
по источнику получения документов, необходимых для принятия решения о предоставлении субсидии;
об основаниях приостановления (прекращения) предоставления субсидии;
телефоны для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления 

государственной услуги.
Сведения о перечислении субсидии, ее размере заявитель, в отношении которого принято решение о предоставлении 

субсидии (далее – получатель), или его представитель может получить только посредством личного посещения Управления 
при предъявлении паспорта.

1.3.6. 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)», размещения 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.

2.Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
Наименование государственной услуги – принятие решений о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения 

и коммунальных услуг гражданам в соответствии со статьей 159 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также их 
предоставление.

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 постоянного жительства заявителя.
В процессе предоставления государственной услуги Управление осуществляет взаимодействие со следующими орга-

нами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов, учреждениями и организациями:
органами соцзащиты Ставропольского края и других субъектов Российской Федерации;
органами местного самоуправления, уполномоченными на выдачу сведений из договора социального найма жилого 

помещения, сведений из договора найма специализированного жилого помещения (в том числе служебного жилого помеще-
ния, жилого помещения в общежитии, жилого помещения маневренного фонда, жилого помещения в доме системы социально-
го обслуживания населения, жилого помещения фонда вынужденных переселенцев и лиц, признанных беженцами), сведений 
из договора безвозмездного пользования жилым помещением (для социальной защиты отдельных категорий граждан);

Главным управлением Министерства внутренних дел Российской Федерации по Ставропольскому краю;
Управлением Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ставропольскому краю;
специализированными государственными и муниципальными организациями технической инвентаризации Ставро-

польского края;
органами Пенсионного фонда;
органами записи актов гражданского состояния;
организациями жилищно-коммунального комплекса.
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 



150 28 января 2019 г.  понедельник

актом Правительства Ставропольского края.
2.3. Описание результатов предоставления государственной услуги
Результатом предоставления услуги является:
предоставление субсидии, установление ее размера;
отказ в предоставлении субсидии с направлением заявителю уведомления с указанием причин отказа;
изменение способа выплаты (выплатных реквизитов) субсидии;
прекращение предоставления субсидии.
Субсидии предоставляются гражданам, в случае если их расходы на оплату жилого помещения и коммунальных 

услуг, рассчитанные исходя из размера региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой 
для расчета субсидий, и размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг превышают величину, 
соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в 
совокупном доходе семьи.

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.

Принятие решения о предоставлении субсидии, установление размера субсидии или отказ в ее предоставлении и 
направление заявителю решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии производится Управлением в течение 
10 рабочих дней с даты получения необходимых документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регламента.

Субсидия предоставляется сроком на 6 месяцев.
Предоставление субсидий может быть приостановлено по решению Управления не более чем на 1 месяц.
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:

Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301);
Жилищный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);
Семейный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, № 1, ст. 16);
Закон 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» (Ведомости Съезда народных 
депутатов и Верховного Совета Российской Федерации № 32, 12.08.1993, ст.1227);

Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» 

(«Собрание законодательства РФ», 27.11.1995, № 48, ст. 4563);
Федеральный закон от 05 апреля 2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи 

и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной 
помощи» (Собрание законодательства РФ», № 14, 07.04.2003, ст. 1257, «Парламентская газета», № 65, 09.04.2003 «Российская 
газета», № 67, 09.04.2003);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» № 165, 29.07.2006);
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» («Российская газета» № 168, 30.07.2010);
Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», № 17, 08-

14.04.2011, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства РФ», № 15, 11.04.2011 ст. 2036);
постановление Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995г. № 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» («Собрание законодательства РФ», № 30,24.07.1995, ст. 2939, «Российская газета», № 
144,27.07.1995);

постановление Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003г. № 512 «О перечне видов доходов, 
учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им 
государственной социальной помощи» («Собрание законодательства РФ», № 34, 25.08.2003. ст. 3374, «Российская газета», № 
168, 26.08.2003);

постановление Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005г. № 761 «О предоставлении субсидий на 
оплату жилого помещения и коммунальных услуг» («Собрание законодательства РФ», № 51, 19.12.2005, ст. 5547, «Российская 
газета», № 288, 22.12.2005);

постановление Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011г. № 553 «О порядке оформления и представления 
заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 
электронных документов» («Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, ст. 4479);

постановление 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» («Российская газета», № 271, 
23.11.2012);
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постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в 

электронной форме государственных и муниципальных услуг» (Официальный интернет-портал правовой информации http://
www.pravo.gov.ru, 05.04.2016);

совместный приказ Министерства регионального развития Российской Федерации и Министерства здравоохранения 
и социального развития Российской Федерации от 26 мая 2006 г. № 58/403 «Об утверждении Методических рекомендаций по 
применению правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» («Журнал руководителя и 
главного бухгалтера ЖКХ» (начало) № 10, 2006 (ч.2), № 11, ноябрь, 2006 (ч.2), № 12, декабрь, 2006(ч.2), № 1, январь , 2007(ч.2), 
(окончание) № 2, февраль, 2007(ч.2));

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении 
Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и 
социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи» (Официальный интернет –портал правовой 
информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015);

Закон Ставропольского края от 27 декабря 2004 г. № 112-кз «О порядке установления величины прожиточного 
минимума в Ставропольском крае» («Ставропольская правда» № 282, 28.12.2004, «Сборник законов и других правовых актов 
Ставропольского края, № 4, 28.02.2005, ст. 4240);

Закон Ставропольского края от 28 декабря 2005 г. № 73-кз «О краевых стандартах в жилищной сфере» («Ставропольская 
правда», № 282-283, 29.12.2005, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», № 5, 20.02.2006, ст. 5253);

Закон Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и 
других маломобильных групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур» 
(«Ставропольская правда», № 43, 01.03.2008);

постановление Правительства Ставропольского края от 21 января 2009 г. № 3-п «Об утверждении Порядка 
финансирования за счет средств бюджета Ставропольского края расходов на предоставление гражданам субсидий на оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», № 9, 
15.04.2009, ст. 8151);

постановление Правительства Ставропольского края от 29 июля 2009 г. № 198-п «Об утверждении Порядка перечисления 
(выплаты, вручения) гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в Ставропольском крае» 

(«Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», № 24, 15.11.2009, ст. 8469);
постановление Правительства Ставропольского края от 27 июля 2015 г. № 324-п «Об установлении краевого стандарта 

максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе 
семьи» (Официальный интернет-портал правовой информации Ставропольского края www.pravo.stavregion.ru, 29.07.2015).

постановления Правительства Ставропольского края об утверждении краевых стандартов оплаты жилого помещения 
и коммунальных услуг и об установлении величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-
демографическим группам населения в Ставропольском крае на соответствующий период;

и их последующие редакции.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления
государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, подлежа-

щих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представ-
ления.

2.6.1. Для назначения субсидии заявитель представляет в Управление по месту постоянного жительства либо в МФЦ 
лично или через представителя:

1) заявление о предоставлении субсидии по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту;
2) копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещени-

ем, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства, в случае если заявитель является нанимателем жилого 
помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членом жилищного, жилищно-строительного кооператива или 
иного специализированного потребительского кооператива (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена). 
Заявитель, проходящий военную службу по контракту, зарегистрированный по месту жительства по адресу воинской части, 
но проживающий ввиду отсутствия служебных жилых помещений в жилых помещениях на условиях заключенного договора 
найма (поднайма), прилагает к заявлению о предоставлении субсидии копию договора найма (поднайма) в частном жилищном 
фонде и справку из воинской части об отсутствии возможности предоставления служебного жилого помещения;

3) документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за 
последний перед подачей заявления о предоставлении субсидии месяц.

Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, 
постоянно проживающих совместно с ним по месту постоянного жительства, он обязан представить сведения о размере 
вносимой ими платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги;

4) документы, содержащие сведения о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и 
коммунальных услуг;

5) копии документов, подтверждающих право заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной 
поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (с предъявлением оригинала, если копия 
нотариально не заверена);

6) копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя - иностранного гражданина и членов его семьи к 
гражданству государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым 
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предусмотрено предоставление субсидий (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);
7) документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые при решении вопроса о 

предоставлении субсидии. Индивидуальные предприниматели для подтверждения получаемых ими доходов представляют 
документы, предусмотренные налоговым законодательством Российской Федерации для избранной ими системы 
налогообложения;

8) копии судебных актов о признании лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, 
членами его семьи - в случае наличия разногласий между заявителем и проживающими совместно с заявителем по месту 
постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье. В этом случае уполномоченный орган учитывает 
в качестве членов семьи заявителя лиц, признанных таковыми в судебном порядке.

2.6.2. Для изменения способа выплаты (выплатных реквизитов) субсидии получатель представляет в Управления по 
месту постоянного жительства или МФЦ лично или через представителя:

заявление об изменении способа выплаты (выплатных реквизитов) субсидии согласно приложению 3 к Администра-
тивному регламенту;

паспорт или документ, его заменяющий.
По желанию получатель имеет право представить копию первой страницы сберегательной книжки.
2.6.3. 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. Новоалексан-

дровск, ул. Ленина, 50;
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале Новоалександровского город-

ского округа Ставропольского края (www.newalexandrovsk.ru) на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 
(www.26gosuslugi.ru);

в информационно-правовых системах «Консультант плюс» и «Гарант».
Заявитель имеет право представить документы:
лично в Управление 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 по адресу:
www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru;
путем направления документов в МФЦ по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Ново-

александровск, ул. Ленина, 50.
2.6.4. Порядок представления заявителем документов, необходимых и обязательных для предоставления государствен-

ной услуги, в том числе в электронной форме.
Заявление 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 предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципаль-
ных услуг, в форме электронных документов».

Заявление и документы, направленные в электронной форме подписываются простой электронной подписью или уси-
ленной квалифицированной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

В случае направления заявления и документов для получения государственной услуги по почте они должны быть но-
тариально удостоверены.

На Едином и региональном порталах и официальном портале Новоалександровского городского округа Ставрополь-
ского края 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 портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

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 непосред-
ственно в электронной форме заявления.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином и регио-
нальном порталах или официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края без необходимо-
сти дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

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 услуга-

ми, 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 
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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», и сведений, опубликованных на Едином 
и региональном порталах или официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, 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 и региональном порталах или официальном портале Новоалександров-
ского городского округа Ставропольского края к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также ча-
стично сформированных заявлений-в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляют-
ся в Управление посредством Единого и регионального порталов или официального портала Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края.

Управления обеспечивают прием документов, необходимых для предоставления 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 дополнительных органов государ-
ственной власти субъектов Российской Федерации.

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

Уведомление о принятии заявления, поступившего в электронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего 
дня, следующего за днем подачи указанного заявления в форме электронного документа по адресу электронной почты, указан-
ному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Уведомление о завершении выполнения Управлением, предусмотренных настоящими требованиями действий на-
правляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес 
электронной почты или использованием средств Единого портала, порталов услуг или официального сайта в единый личный 
кабинет по выбору заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-
сийской 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 предо-
ставления.

2.7.1. Управление получает на основании межведомственных запросов, в том числе в электронной форме с использо-
ванием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем меж-
ведомственного информационного взаимодействия, следующие документы (сведения), необходимые для принятия решения о 
предоставлении субсидии:

1) копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, 
в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства, - в случае, если заявитель является пользователем жилого 
помещения государственного или муниципального жилищных фондов, а также собственником жилого помещения;

2) копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по 
месту постоянного жительства, к членам его семьи, за исключением случая, предусмотренного подпунктом «8» пункта 2.6.1. 
Административного регламента;

3) копии документов, подтверждающих принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Фе-
дерации;

4) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного 
жительства;

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

6) справку территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации о выплаченных суммах пенсии и иных 
выплатах;

7) справку структурного подразделения Управления Федеральной службы судебных приставов по Ставропольскому 
краю о суммах полученных (удержанных) алиментов.

2.7.2. 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 края, 
предоставляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 
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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.

2.7.3. Документы, указанные в пункте 2.7.1 Административного регламента, заявитель вправе представить в Управле-
ние или МФЦ по собственной инициативе.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги.

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
отсутствие документа (документов), подтверждающего (их) личность и полномочия заявителя;
документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, 

нерасшифрованные 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, под-

пись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) до-
кумента, 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 нотариально (при направлении документов по почте);
заявителем представлен неполный пакет документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента;
документы не подписаны простой электронной подписью или выявлено несоблюдение условий признания действи-

тельности усиленной квалифицированной электронной подписи, указанных в подпункте «3» подпункта 3.2.3.2 Администра-
тивного регламента.

2.8.2. Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, при направлении запроса (заявления) в электронной форме с использованием Единого портала и региональ-
ного портала являются:

наличие противоречивых сведений в предоставленных документах и электронной форме запроса (заявлении).
некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме запроса на Едином портале и региональном пор-

тале;
электронные копии (электронные образы) документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не 

поддаются прочтению и (или) не соответствуют требованиям к форматам их представления;
запрос (заявление) и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электронной подписи, не 

принадлежащей заявителю.
Не допускается отказ в приеме запроса (заявления) и иных документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги, а также отказ в предоставлении государственной услуги в случае, если запрос (заявление) и документы, 
необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предо-
ставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале, региональном портале и официальном портале Ново-
александровского городского округа Ставропольского края.

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 является представление заявителем неполных 
и (или) заведомо недостоверных сведений.

2.9.2. Основания для приостановления предоставления государственной услуги:
неуплата получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение 2 

месяцев;
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невыполнение получателем условий соглашения по погашению задолженности;
непредставление в течение месяца получателем сведений об изменении его места постоянного жительства, состава 

семьи, гражданства членов семьи получателя субсидии, материального положения получателя субсидии и (или) членов его 
семьи.

При наличии уважительных причин возникновения вышеуказанных обстоятельств (например: стационарное лечение, 
смерть близких родственников, невыплата заработной платы в срок), предоставление субсидии возобновляется вне зависимости 
от оснований приостановления предоставления субсидии.

2.9.3. Предоставление государственной услуги прекращается при условии:
изменения места постоянного жительства заявителя;
изменения основания проживания, состава семьи, гражданства получателя субсидии и (или) членов его семьи, 

материального положения получателя субсидии и (или) членов его семьи (если эти изменения повлекли утрату права на 
получение субсидии);

представления заявителем и (или) членами его семьи заведомо недостоверной или неполной информации, имеющей 
существенное значение для предоставления субсидии или определения (изменения) ее размера;

непогашения задолженности или несогласования срока погашения задолженности в течение 1 месяца с даты 
уведомления получателя субсидии о приостановлении предоставления субсидии (при отсутствии уважительной причины ее 
образования).

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведений о 
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении государственной 
услуги.

К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государственной услуги, относится открытие банковско-
го счета или вклада до востребования 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.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государственной услуги документ, направ-

ленных 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 в российской кредитной организации банковского счета или вклада до востребования осуществляется за 
счет средств заявителя.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и услуг, 
необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, и при получении результата предоставления 
государственной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги составляет 15 
минут, по предварительной записи - 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги составля-
ет 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 посредством внесения в журнал учета запросов в 
течение 15 минут.

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в электронной форме, распечатывается на 
бумажный носитель должностным лицом Управления и регистрируется в журнале учета запросов в день его поступления.

Для заявителя, направившего запрос о предоставлении государственной услуги в электронной форме, обеспечивается 
возможность получения электронного сообщения, подтверждающего прием и регистрацию заявления и документов, а также 
сведений о ходе выполнения такого запроса.

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.

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

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Управлении и графике 
его работы.

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», № 120, 21.06.2003, зарегистрировано в Минюсте РФ 10.06.2003 № 4673) и быть оборудованы 
противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
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.

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 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.

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

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количества взаимодействий 
заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность 
получения государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий.

К показателям доступности и качества государственных услуг относятся:
1) своевременность (Св):
Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически 
затраченное на предоставление услуги х100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям регламента;
2) доступность (Дос);
Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит+Дмфц,
где
Дтел – наличие возможности записаться на прием по телефону:
Дтел = 5% - можно записаться на прием по телефону;
Дтел = 0% - нельзя записаться на прием по телефону.
Дврем – возможность прийти на прием в нерабочее время:
Дврем - 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%).
Дб/б с – наличие безбарьерной среды:
Дб/б с - 20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске;
Дб/б с = 10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека;
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 предоставления 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 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.
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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.
Значение показателя 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 социальной защиты) / количество 

предусмотренных регламентом документов х 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 -количество 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 х 100%.
Значение показателя 100% говорит о том, что 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 х 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 

течении 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):

Уд= 100%-Кобж / Кзаяв х 100%, где:

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной услуги;
Кзаяв – количество заявителей.

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности гражданами качеством предоставления 
государственной услуги.

В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его законный представитель или доверенное лицо 
вправе обращаться в Управление 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.

При предоставлении государственной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ могут в соответствии с 
Административным регламентом осуществляться:

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.
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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 Управлением, 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 государственной услуги, 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 государственную услугу, за предоставлением которой обратился 
заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для ее 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 государственной 
услуги, указанной в комплексном запросе.

По желанию заявителя заявление может быть представлено им в электронном виде. Заявление, оформленное в 
электронном виде, подписывается простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью 
в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 
21.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и направляется в 
Управление, предоставляющее государственную услугу, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей 
общего пользования, включая сеть «Интернет», а именно:

заявление и документы, представленные в форме электронного документа, должны быть подписаны простой 
электронной подписью или усиленной квалифицированной подписью и представлены в формате *.rtf, *.doc, *.odt, *.jpg, *.pdf:

лично или через законного представителя при посещении Управления;
посредством МФЦ;
посредством Единого портала (без использования электронных носителей);
иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.
При обращении в форме электронного документа посредством Единого портала в целях получения информации 

заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной 
услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.

При обращении в форме электронного документа посредством Единого портала в целях получения государственной 
услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. Для использования 
усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки 
электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом «Об 
электронной подписи».

Заявление, поступившее в электронной форме, регистрируется в течение рабочего дня в журнале регистрации заявлений 
по форме согласно приложению 4 к Административному регламенту (далее-регистрационный журнал).

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, в электронном виде, 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.

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

При предоставлении заявления посредством МФЦ указанное учреждение запрашивает в порядке межведомственного 
информационного взаимодействия документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента, передает в электронном 
виде полный пакет документов в Управление.

При предоставлении 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 услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры 
предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в 
приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

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

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы Управления или МФЦ, 
которая обеспечивает возможность интеграции с Единым порталом, региональным порталом и официального портала 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края и МФЦ
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3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур (действий) в 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;
порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, отдельных 

административных процедур;
взаимодействие Управления с организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги;
проверка права заявителя на предоставление субсидии и формирование персонального дела;
принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии и уведомление заявителя о принятом 

решении;
формирование выплатных документов и предоставление субсидии;
принятие решения о прекращении предоставления субсидии;
принятие решения о приостановлении (о возобновлении предоставления) субсидии;
изменение способа выплаты (выплатных реквизитов) субсидии.
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:
представление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления государственной 

услуги;
разъяснение порядка, условий и срока предоставления государственной услуги;
выдача формы заявления для предоставления государственной услуги;
разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к 

ним.
Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения 

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

консультирование заявителя.
Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является обращение заявителя для получения 

информации о предоставлении государственной услуги.
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.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры специалистом Управления либо МФЦ, 
ответственным за консультирование заявителя, является регистрация факта обращения заявителя путем внесения информации 
об обращении заявителя в автоматизированную информационную систему АИС АСП или в журнале по устанавливаемой 
Управлением либо, соответственно, МФЦ форме.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления государственной услуги.
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Управление или МФЦ 

с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента. По инициативе заявителя им могут быть 
представлены и документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента.

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

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 15 минут.
Указанная административная процедура выполняется специалистом Управления или МФЦ, ответственным за прием и 

регистрацию документов.
Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является поступление полного пакета 

документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, соответствующих требованиям, указанным в 
пункте 2.8 Административного регламента.

В случае подачи заявителем заявления и документов в Управление, специалист Управления, ответственный за прием и 
регистрацию документов, проверяет по базе данных Управления наличие ранних обращений заявителя, наличие в Управлении 
документов заявителя, сличает представленные оригиналы и копии документов, снимает недостающие копии с представленных 
документов в случае первичного обращения заявителя. При соответствии копий документов их подлинникам на копиях ставит 
штамп «копия верна», указывает свои фамилию, инициалы, должность. Оформляет в 2 экземплярах расписку-уведомление 
о приеме заявления и документов по форме согласно приложению 5 к Административному регламенту (далее - расписка-
уведомление).
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В случае подачи заявителем заявления и документов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию 
документов, сличает представленные оригиналы и копии документов, снимает копии с представленных документов. При 
соответствии копий документов их подлинникам на копиях ставит штамп «копия верна», указывает свои фамилию, инициалы, 
должность. Оформляет в 2 экземплярах расписку-уведомление.

В случае представления заявителем только документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента 
специалист Управления или МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, присваивает пакету документов номер 
и в течение 1 рабочего дня передает его в порядке делопроизводства специалисту Управления или МФЦ по взаимодействию.

В случае представления заявителем в Управление документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, специалист Управления ответственный за прием и регистрацию документов, присваивает пакету документов номер 
и в течение 1 рабочего дня передает в порядке делопроизводства пакет документов специалисту Управления, ответственному 
за проверку права заявителя.

В случае представления заявителем в МФЦ документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регламента, 
специалист МФЦ в течение 2 рабочих дней направляет полный пакет документов в Управление.

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

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры специалистом Управления либо МФЦ, 
ответственным за прием и регистрацию документов, является регистрация заявления в регистрационном журнале, либо, 
соответственно в журнале, по форме, установленной МФЦ.

3.2.2.2. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме.
При поступлении заявления (запроса) в электронной форме через Единый портал или региональный портал 

должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов:
формирует комплект документов, поступивших в электронном виде;
осуществляет проверку поступивших для предоставления государственной услуги заявления (запроса) и электронных 

документов на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента;
в случае если направленное заявление (запрос) и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной 

или простой электронной подписями 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 (запрос) и пакет электронных документов заверены усиленной квалифицированной 
или простой электронной подписями заявителя и соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.8 Административного 
регламента, регистрирует представленные заявление (запрос) и рассматривает в порядке и сроки, предусмотренные 
Административным регламентом.

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 официального портала Новоалександровского городского округа Ставропольского края, 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 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 субсидии;

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 
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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 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 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;

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 субсидии:
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 случае подачи заявления лично или через законного представителя информацию о ходе предоставления услуги и о 
результате ее предоставления заявитель вправе получить через личный кабинет на портале Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края.

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 подписи» и требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», с использованием электронных носителей и (или) информационно-
телекоммуникационных сетей общего 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 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 года № 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 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении состава и 
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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 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 документа 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 субсидии.

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 субсидии или отказа в назначении субсидии.

Способом фиксации выполнения административной процедуры является передача специалистом МФЦ пакета 
документов в Управление в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края, с отметкой в журнале по устанавливаемой Управлением либо МФЦ форме.

3.2.4.9. Максимальный срок выполнения процедуры:
при подаче документов в Управление - 5 рабочих дней;
при подаче документов в МФЦ - 7 рабочих дней.
3.2.5. Проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и формирование персонального дела.
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 предоставлении субсидии либо проекта решения об отказе в 
предоставлении субсидии.

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

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 субсидии:
проверяет право на предоставление субсидии;
готовит проект решения о предоставлении субсидии по форме согласно приложению 6 к Административному 

регламенту либо проект решения об отказе в предоставлении субсидии 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) субсидии.

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) субсидии, сформированного персонального дела заявителя и проекта соответствующего решения.

3.2.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление персонального дела заявителя и проекта 

соответствующего решения лицу, принимающему решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии, - 
руководителю Управления или уполномоченному им лицу.

Критериями принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии является отсутствие (наличие) 
обстоятельств, указанных в подпункте 2.9.1 Административного регламента.

Лицо, принимающее решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии, утверждает поступивший 
проект решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии и передает его и персональное дело в порядке 
делопроизводства специалисту Управления, ответственному за назначение субсидии.

Специалист Управления, ответственный за назначение субсидии, в течение рабочего дня передает в порядке 
делопроизводства решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии для направления его заявителю и 
проставляет в решении дату его направления заявителю, осуществляет назначение субсидии в АИС АСП (в случае утверждения 
решения о предоставлении субсидии), ставит персональное дело на хранение в действующую картотеку.

Общий максимальный срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии не может 
превышать 2 рабочих дней.
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Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) субсидии.
Способом фиксации результата административной процедуры является внесение реквизитов решения о предоставлении 

(об отказе в предоставлении) субсидии в журнале регистрации исходящих документов.
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. Формирование выплатных документов и предоставление субсидии.
Основанием для начала административной процедуры является наступление 16-го числа очередного месяца. Выплата 

осуществляется через российские кредитные организации и организации почтовой связи.
Содержание административной процедуры включает в себя формирование и утверждение списков на перечисление 

субсидий в российские кредитные организации и организации почтовой связи. Специалист Управления, ответственный за 
формирование выплатных документов, формирует и распечатывает:

списки для зачисления на счета по вкладам в российские кредитные организации с указанием порядкового номера, 
фамилии, имени, отчества заявителя, номера его лицевого счета в банке, перечисляемой суммы (на бумажном носителе и (или) 
в электронном виде) (далее - выплатные списки);

ведомости на выплату субсидии через организации почтовой связи (далее - ведомости на выплату).
Критерием принятия решения о формировании выплатных документов и предоставлении субсидии является наличие 

действующих решений о предоставлении субсидии у заявителей, включенных в выплатные списки и в ведомости на выплату.
Выплатные списки и ведомости на выплату подписываются руководителем и главным бухгалтером Управления и 

заверяются гербовой печатью Управления либо электронно-цифровой подписью.
Срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 рабочего дня.
Оформленные выплатные списки и ведомости на выплату передаются в отдел бухгалтерского учета и отчетности 

Управления.
Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Управления:
готовит платежные поручения для перечисления сумм, причитающихся на выплату субсидий, российским кредитным 

организациям и организациям почтовой связи;
передает выплатные списки и ведомости на выплату в российские кредитные организации и организации почтовой 

связи.
Общий максимальный срок административной процедуры формирования выплатных документов не может превышать 

2 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является передача выплатных списков и ведомостей на выплату и 

перечисление средств, причитающихся на выплату субсидий, российским кредитным организациям и организациям почтовой 
связи для получения субсидий получателями.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в журнале регистрации 
исходящих документов об исходящих реквизитах (дате и номере) выплатных списков и ведомостей на выплату.

3.2.8. Принятие решения о прекращении предоставления субсидии.
Основанием для начала административной процедуры принятия решения о прекращении предоставления субсидии 

является:
поступление от получателя субсидии заявления о прекращении предоставления субсидии в произвольной форме;
поступление информации о наступлении обстоятельств, указанных в подпункте 2.9.3 Административного регламента, 

от родственников получателя, органов, располагающих такими сведениями.
Содержание административной процедуры включает в себя корректировку базы данных в АИС АСП на основании 

заявления или сведений о наступлении обстоятельств, указанных в подпункте 2.9.3 Административного регламента, подготовку 
и утверждение решения о прекращении предоставления субсидии по форме согласно приложению 8 к Административному 
регламенту.

Указанная административная процедура выполняется специалистом Управления, ответственным за назначение 
субсидии, и лицом, принимающим решение о предоставлении (отказе в предоставлении) субсидии.

Критериями принятия решения о прекращении предоставления государственной услуги является наличие 
обстоятельств, указанных в подпункте 2.9.3 Административного регламента, либо письменное заявление получателя субсидии 
о прекращении предоставления субсидии.

Специалист Управления, ответственный за назначение субсидии: готовит проект решения о прекращении 
предоставления субсидии; приобщает проект решения в персональное дело заявителя и в порядке делопроизводства передает 
его лицу, принимающему решение о предоставлении (отказе в предоставлении) субсидии.

Общий максимальный срок процедуры не может превышать 1 рабочего дня со дня поступления документов.
Лицо, принимающее решение о предоставлении (отказе в предоставлении) субсидии, утверждает поступивший проект 

решения о прекращении предоставления субсидии и передает его и персональное дело заявителя в порядке делопроизводства 
специалисту Управления, ответственному за назначение субсидии.
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Специалист Управления, ответственный за назначение субсидии, до конца рабочего дня передает в порядке 
делопроизводства подписанное решение о прекращении предоставления субсидии специалисту Управления, ответственному за 
направление данного решения получателю, и проставляет в решении дату его направления получателю субсидии, осуществляет 
прекращение предоставления субсидии в АИС АСП.

Результатом административной процедуры является прекращение предоставления субсидии, передача персонального 
дела заявителя на хранение в архив и направление получателю субсидии решения о прекращении предоставления субсидии.

Способом фиксации результата административной процедуры является внесение реквизитов решения о прекращении 
предоставления субсидии в журнале регистрации исходящих документов.

3.2.9. Принятие решения о приостановлении (о возобновлении) предоставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является наступление обстоятельств, указанных в подпункте 

2.9.2 Административного регламента.
Содержание административной процедуры включает в себя принятие решения о приостановлении (о возобновлении) 

предоставления субсидии и направление получателю соответствующего решения (приложения 9 и 10 к Административному 
регламенту).

Критериями принятия решения о приостановлении (о возобновлении) субсидии является наличие обстоятельств, 
указанных в подпункте 2.9.2 Административного регламента.

Специалист Управления, ответственный за назначение субсидии, готовит проект решения о приостановлении (о 
возобновлении) предоставления субсидии, приобщает его в имеющееся персональное дело.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления 
информации о наступлении обстоятельств, указанных в подпункте 2.9.2 Административного регламента.

Лицо, принимающее решение о предоставлении (отказе в предоставлении) субсидии, утверждает поступившие 
проекты решения о приостановлении (о возобновлении) предоставления субсидии и передает их и персональное дело в порядке 
делопроизводства специалисту Управления, ответственному за назначение субсидии.

Специалист Управления, ответственный за назначение субсидии, в течение рабочего дня передает в порядке 
делопроизводства подписанное решение о приостановлении (о возобновлении) предоставления субсидии для направления 
его заявителю и проставляет в решении дату его направления получателю, осуществляет приостановление (возобновление) 
предоставления субсидии в АИС АСП.

Результатом административной процедуры является приостановление (возобновление) предоставления субсидии и 
направление получателю соответствующего решения.

Способом фиксации результата административной процедуры является внесение реквизитов решения о 
приостановлении (о возобновлении) предоставления субсидии в журнале регистрации исходящих документов.

3.2.10. Изменение способа выплаты (выплатных реквизитов) субсидии.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Управление или МФЦ с 

пакетом документов, подтверждающих необходимость предоставления услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя прием заявления и документов, принятие решения об 

изменении способа выплаты (выплатных реквизитов), их изменение в АИС АСП и направление заявителю уведомления о 
принятом решении.

Критериями принятия решения об изменении способа выплаты (выплатных реквизитов) субсидии наличие заявления 
и документов, подтверждающих, изменение способа выплаты (выплатных реквизитов) субсидии.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день.
Указанная административная процедура выполняется специалистом Управления или МФЦ, ответственным за прием и 

регистрацию документов, специалистом Управления, ответственным за назначение субсидии, и лицом, принимающим решение 
о предоставлении (отказе в предоставлении) субсидии.

Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о принятом решении и 
направление последующих выплат субсидии по новым реквизитам (новым способом).

Способом фиксации результата административной процедуры является запись реквизитов решения об изменении 
способа выплаты (выплатных реквизитов) в журнале регистрации исходящих документов.

4.Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

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

Управления, в компетенцию которого входит предоставление субсидии, 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 начальником отдела Управления 
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 
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Административным регламентом, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению 
государственной услуги, осуществляется руководителем 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 (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 правового акта 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. Должностные лица, муниципальные служащие Управления, работники МФЦ, организаций, указанных в части 1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», участвующие 
в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления 
государственной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и правовых актов 
Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

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

Персональная ответственность работников МФЦ, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», участвующих в предоставлении государственной 
услуги, закрепляется нормативными правовыми актами указанных организаций в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, 
утраты документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации, которым 
предоставляется государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации 
формы контроля за деятельностью Управления при предоставлении им государственной услуги.

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации в случае выявления 
фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения Административного 
регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного 
регламента.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, 
предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 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, Управления, его должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также МФЦ, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, 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;
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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 
Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги;

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 и нормативными 
правовыми актами Ставропольского края;

6) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;

7) отказ Управления, его должностного лица, муниципального служащего, предоставляющего государственную услугу, 
должностного лица Управления, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в выданных 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 13 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
В удовлетворении жалобы Управление отказывает в случае, если жалоба признана необоснованной.
В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ 

о результатах рассмотрения жалобы, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, на жалобу не дается ответ 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.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается и она не 
подлежит направлению на рассмотрение в орган, предоставляющий государственную услугу, и его должностному лицу, о 
чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 
прочтению.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы 
заявителя

Заявитель может подать жалобу:
лично в Управление;
в письменной форме путем направления почтовых отправлений в Управление;
в электронном виде посредством использования:
официального портала 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 

consultantplus://offline/ref=BACAA883BF75001A0DFD75F652BB305D31209D4656232872D69AF8035C2F6EA41C190F54A431B3D526980A73E921823A25508CE957V5CAO
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соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

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

Жалоба должна содержать:
наименование Управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица, муниципального 

служащего, замещающих должность в Управлении, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю 
(за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Административного 
регламента);

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, его должностного лица, муниципального 
служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, 
его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, муниципального служащего 
Управления, предоставляющего государственную услугу, последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество, 
должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Управление, предоставляющее государственную услугу, обеспечивает:
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, его должностных 

лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных 
услуг, на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, на Едином портале (www.
gosuslugi.ru);

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами (стойками);
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, его должностных 

лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов 

рассмотрения жалоб.
5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Управления подаются 

руководителю Управления, предоставляющего государственную услугу
Жалобы на решения руководителя Управления, предоставляющего государственную услугу, подаются главе 

администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края.
5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 

поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) 
Управления, его должностных лиц, муниципальных служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением. 
Жалоба рассматривается должностным лицом Управления, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 
рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Управлением, а в случае 
обжалования отказа Управления, его должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компетенцию Управления, в течение трех 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 Управление, предоставляющее государственную услугу, принимает одно из 
следующих решений:

удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных министерством 
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 о результатах 

рассмотрения жалобы (далее - ответ о результатах рассмотрения жалобы).
При удовлетворении жалобы Управление, предоставляющее государственную услугу принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений при оказании государственной услуги, в том числе по выдаче заявителю 
результата государственной услуги, в течение пяти рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено 
законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

При удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых Управлением, предоставляющим государственную услугу в целях незамедлительного устранения 
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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 о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятия соответствующего решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае если жалоба была 
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, муниципальном служащем Управления, 

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 порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом Управления, наделенным полномочиями 

по рассмотрению жалоб.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается электронной подписью должностного 

лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.8.1. Рассмотрение жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ,
организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», их должностных лиц, работников, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной 
услуги, осуществляется в устанавливаемом ими порядке.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 
соответствующие материалы в органы прокуратуры.
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Приложение 1

к административному регламенту 
предоставления администрацией 

Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края государственной услуги

«Принятие решений о предоставлении субсидий 
на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг гражданам в соответствии со статьей 159 
Жилищного кодекса Российской Федерации, а 

также их предоставление»

БЛОК СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГРАЖДАНАМ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 

И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ
 

Прием документов 

Отказ в предоставлении 
субсидии на оплату 

жилого помещения и 
коммунальных услуг 

Расписка в приеме 
документов 

Решение об отказе в 
предоставлении субсидии на 
оплату жилого помещения и 

коммунальных услуг 

Проверка права 

жалоба 

Обжалование отказа в 
досудебном порядке 

Предоставление субсидии на 
оплату жилого помещения и 

коммунальных услуг 

Список незачисленных сумм 
субсидий на оплату жилого 

помещения и коммунальных услуг 

Формирование выплатных 
документов 

Выплатные документы 
Неполучение субсидии на 
оплату жилого помещения 

и коммунальных услуг 

Зачисление субсидий на оплату 
жилого помещения и 
коммунальных услуг Отработка списка 

возвратов 

Уточнение причины неполучения 
субсидий на оплату жилого 

помещения и коммунальных 
услуг 

Решение о предоставлении 
субсидии на оплату жилого 

помещения и коммунальных 
услуг 

Информирование и консультирование заявителя по 
вопросу предоставления государственной услуги 

Получение субсидий на оплату 
жилого помещения и 
коммунальных услуг 
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Приложение 2
к административному

регламенту предоставления
администрацией

Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
государственной услуги

«Принятие решений о
предоставлении субсидий на
оплату жилого помещения и

коммунальных услуг
гражданам в

соответствии со статьей
159 Жилищного кодекса

Российской Федерации, а
также их предоставление»

                                           Должность руководителя:
_________________________________

                                   Ф.И.О. руководителя:
_________________________________

                                от гражданина(ки):
_________________________________

                             номер телефона:
_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ №__________

о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

1. Прошу предоставить субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг мне и членам моей семьи:

№
п/п Фамилия, имя, отчество Степень родства

Наличие льгот (мер 
социальной поддержки)

да/нет

заявитель

в настоящее время зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении по адресу: __________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
и перечислять субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг _________________________________________
__________________________________________________________________________________________ указывается способ 
выплаты: банковские счета или вклады до востребования с реквизитами; через организации связи; из кассы уполномоченного органа

Одновременно прошу учесть доходы граждан, не зарегистрированных по указанному выше адресу1:

№ п/п Фамилия, имя, отчество Дата рождения Адрес регистрации

2. Предоставленные мною документы и копии в количестве - ____________________________ шт., в том числе:
- о принадлежности к членам семьи ________________ шт.;
- об основании владения и пользования жилым помещением _______________ шт.;
- о доходах заявителя и членов его семьи ________________ шт.;
- о начисленных платежах за жилищно-коммунальные услуги и наличии (отсутствии) задолженности по платежам 

______________________ шт.;
- о льготах, мерах социальной поддержки и компенсациях по оплате жилого помещения и коммунальных услуг 

______________________ шт.;
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- о регистрации по месту жительства _______________________ шт.;
- о гражданстве ____________________ шт.;
- другие _____________________________________________________________________________________________.
3. Особые обстоятельства:

___________________________________________________________________________________________________________
4. Обязуюсь использовать субсидии только для оплаты жилого помещения и коммунальных услуг (в том числе на 

приобретение твердых видов топлива при наличии печного отопления и баллонов со сжиженным газом) и, в случае изменения 
обстоятельств в семье (изменение места постоянного жительства, основания проживания, гражданства, состава семьи), 
представить подтверждающие документы в течении 1 месяца после наступления этих событий.

5. С Правилами предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 г. № 761, в том числе по проверке в налоговых, 
таможенных и иных органах (организациях) предоставленных сведений о доходах, приостановлению и прекращению 
предоставления субсидий, ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

______________________  _______________  «___» ________ 20___г.
подпись заявителя           Ф.И.О.                    дата

Заявление и документы в количестве _______ шт. приняты

____________________               ________________  «___» ________ 20___г.
подпись должностного                          Ф.И.О.        дата
              лица

_________________________
1 указываются данные о гражданах, являющихся по отношению к получателю субсидии или членам его семьи супругом 
(супругой); родителями или усыновителями несовершеннолетних детей; несовершеннолетними детьми, в том числе 
усыновленными.

Приложение к заявлению о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

Да/ 
Нет Получаете ли Вы и (или) члены Вашей семьи следующие виды доходов

выплаты (предусмотренные системой оплаты труда), учитываемые при расчете среднего заработка;
средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством;
компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения 
государственных или общественных обязанностей;
выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая 
на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата 
работников;
пенсии, компенсационные выплаты и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров;
ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;
стипендии, выплачиваемые обучающимся в образовательных организациях начального, среднего и высшего 
профессионального образования;
пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам;
пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам;
ежемесячное пособие на ребенка;
ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные 
компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и 
находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;
ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту;
ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов 
внутренних дел РФ и учреждений уголовно-исполнительной системы;
ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве 
и профессиональных заболеваний;
доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, 
гаражей, земельных паев), транспортных средств;
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доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной 
продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы);
денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел РФ, учреждений и органов уголовно-
исполнительной системы, таможенных органов РФ и др. органов правоохранительной службы, а также дополнительные 
выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение, установленные законодательством РФ;
единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел РФ, учреждений и органов 
уголовно-исполнительной системы, таможенных органов РФ, других органов правоохранительной службы;
оплата работ по гражданско-правовым договорам;
материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с 
выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту;
авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством РФ;
доходы от занятий предпринимательской деятельностью или крестьянского (фермерского) хозяйства;
доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации;
алименты, получаемые членами семьи;
проценты по банковским вкладам;
наследуемые и подаренные денежные средства;
денежные выплаты, предоставленные гражданам в качестве мер социальной поддержки по оплате жилого помещения 
и коммунальных услуг;
доходы, полученные от сдачи жилых помещений в поднаем;
компенсации на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
денежные средства, выделяемые опекуну (попечителю) на содержание подопечного;
денежные средства, направленные на оплату обучения в организациях, осуществляющих образовательную 
деятельность, в случаях, когда такая оплата производится не из собственных доходов обучающихся либо проживающих 
совместно с ним членов его семьи, а за счет средств иных лиц, предоставляемых на безвозмездной и безвозвратной 
основе;
доходы, полученные от заготовки древесных соков, сбора и реализации (сдачи) дикорастущих плодов, орехов, грибов, 
ягод, лекарственных и пищевых растений или их частей, других лесных пищевых ресурсов;
доходы охотников-любителей, получаемые от сдачи добытых ими пушнины, мехового или кожевенного сырья либо 
мяса диких животных;
другие виды доходов, не указанные в данном списке:
_____________________________________________________________________________________

Я подтверждаю, что предоставленные сведения о моих доходах и доходах членов моей семьи точны и исчерпывающие. 
Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности за предоставление неполных или заведомо недостоверных сведений 
и документов и согласны на проведение их проверки. 

Заявитель                     Информацию принял(а):
__________________________________________    __________________________________________
расшифровка подписи заявителя,                                         расшифровка подписи должностного лица, 
подпись                                                                      подпись должностного лица

__________________________________________    __________________________________________
дата предоставления информации                                дата принятия информации
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Приложение 3

к административному
регламенту предоставления

администрацией
Новоалександровского

городского округа
Ставропольского края

государственной услуги
«Принятие решений о

предоставлении субсидий на
оплату жилого помещения и

коммунальных услуг
гражданам в

соответствии со статьей
159 Жилищного кодекса

Российской Федерации, а
также их предоставление»

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

ЗАЯВЛЕНИЕ
об изменении способа выплаты (выплатных реквизитов)

Гр._________________________________________________________________________________________________________
Паспорт гражданина России: серия ____________ № _____________________________________________________________
дата выдачи: __________________________, дата рождения: ________________________________________________________
кем выдан: __________________________________________________________________________________________________
Номер страхового свидетельства о государственном пенсионном страховании: _______________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

Прошу изменить Ф.И.О., адрес или л/счет в с/б
Прошу выплачивать установленную мне субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг через

Сбербанк, банк (наименование отделения) ______________
__________________________________________________,

номер ОСБ и его структурного подразделения ___________
___________________________________________________,

лицевой счет _______________________________________

почтовое отделение 

Адрес регистрации: __________________________________

адрес проживания (если отличается от адреса регистрации): 
___________________________________________________

контактный телефон _________________________________

Дата подачи заявления: ___________________________   Подпись получателя __________________________

Расписка - уведомление
Заявление и другие документы гр.: _____________________________________________________________________________
принято специалистом _______________________________________________________________________________________
«____» _________________ г. Регистрационный номер №_____________________
Подпись специалиста___________________________________________________
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Приложение 4
к административному

регламенту предоставления
администрацией

Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
государственной услуги

«Принятие решений о
предоставлении субсидий на
оплату жилого помещения и

коммунальных услуг гражданам в
соответствии со статьей
159 Жилищного кодекса

Российской Федерации, а
также их предоставление»

Журнал регистрации заявлений о предоставлении субсидии 
на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

№ 
п/п

Ф.
И.
О.

Адрес реги-
страции

Дата принятия за-
явления о предостав-

лении субсидии и 
документов

Дата принятия реше-
ния о предоставлении 

субсидии

Размер 
субсидии

Срок предо-
ставления суб-

сидии

№ персо-
нального 

дела

Подпись 
специ-
алиста

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Приложение 5
к административному

регламенту предоставления
администрацией

Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
государственной услуги

«Принятие решений о
предоставлении субсидий на
оплату жилого помещения и

коммунальных услуг гражданам в
соответствии со статьей
159 Жилищного кодекса

Российской Федерации, а
также их предоставление»

Расписка-уведомление о приеме заявления и документов 
(составляется в 2-х экземплярах)

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

Приняты специалистом_______________________________________________________________________________________
(управление или МФЦ)   (фамилия, имя, отчество специалиста, ответственного за прием документов)

______________________20_____г.
(дата)
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Приняты копии документов:
1.____________________________________________________________________
2.____________________________________________________________________
3.____________________________________________________________________
4.____________________________________________________________________
Телефон для справок: __________________________________________________.
Решение будет принято в течение ___ рабочих дней со дня подачи заявления.

Вам будет сообщено о принятом решении: Место для отметки:

почтой на адрес регистрации по месту жительства (пребывания или 
фактического проживания)

электронной почтой, указанной в заявлении

По телефону, указанному в заявлении

Напоминаем Вам, что Вы обязаны в месячный срок информировать орган социальной защиты населения о перемене 
места жительства и других обстоятельствах, влияющих на предоставление субсидии.
Дата выдачи расписки-уведомления_________________________ 20____.
Подпись специалиста, ответственного за прием документов__________________________________

Приложение 6
к административному

регламенту предоставления
администрацией

Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
государственной услуги

«Принятие решений о
предоставлении субсидий на
оплату жилого помещения и

коммунальных услуг гражданам в
соответствии со статьей
159 Жилищного кодекса

Российской Федерации, а
также их предоставление»

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

РЕШЕНИЕ
о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг № _____ от _________

Предоставить субсидию с «__» ______ 20___ г. по «___» ______20___ г. в размере _______________ рублей (ежемесячно), 
но не выше фактических расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.
___________________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя)
____________________________________________________________________________________________________________

(адрес проживания)
Руководитель _______________________________________________________________________________________________

(подпись) (фамилия и инициалы руководителя)
М.П.

Исполнитель ________________________________________________________________________________________________
(подпись) (расшифровка подписи)
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Решение направлено_________________________________________________________________________________________
(дата) (подпись) (расшифровка подписи исполнителя)

Решение получено ___________________________________________________________________________________________
(если решение вручается лично) (дата) (подпись) (расшифровка подписи заявителя)

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

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

РЕШЕНИЕ
о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг № _____ от _________

___________________________________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество заявителя)

___________________________________________________________________________________________________________
(адрес проживания)

Извещаем Вас, что Вам предоставляется субсидия на период с «___» _________ 20___ г. по «___» __________20___ г. в размере 
_________________ рублей (ежемесячно), но не выше фактических расходов на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг.
Согласно заявлению субсидия предоставляется ___________________________________________________________________

(указать способ выплаты)
Вам следует пройти плановую переаттестацию в период с _________ по ________. В случае изменения постоянного 

места жительства Вашего или членов Вашей семьи, основания проживания, гражданства, состава семьи, материального 
положения (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии) Вы обязаны сообщить нам об этом в течение 
одного месяца после наступления указанных событий.
Руководитель _______________________________________________________________________________________________

(подпись) (фамилия и инициалы руководителя)
М.П.
Исполнитель _______________________________________________________________________________________________

(подпись) (расшифровка подписи)
оборотная сторона решения о

предоставлении субсидии
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ПАМЯТКА 
получателя субсидии на оплату жилищно-коммунальных услуг

Кто имеет право на субсидию.
Обязательным условиями для получения субсидии является наличие гражданства Российской Федерации, факт 

постоянного проживания в жилом помещении, на которое оформляется субсидия, а также отсутствие задолженности по оплате 
жилищно-коммунальных услуг или при заключении и (или) выполнении гражданами соглашений по ее погашению. 

Получатели субсидий несут ответственность за достоверность предоставленных сведений и документов. 
Предоставление неполных или недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении субсидии.

Срок предоставления субсидии и ее размер.
Субсидия на оплату жилого помещения и коммунальных услуг предоставляется на шесть месяцев.
При представлении всех необходимых документов с 1-го по 15-е число месяца субсидия предоставляется с 1-го числа 

этого месяца, а при представлении необходимых документов с 16-го числа до конца месяца - с 1-го числа следующего месяца.
Размер предоставляемой субсидии не может превышать фактических расходов на оплату жилого помещения и 

коммунальных услуг.
Предоставление субсидий может быть приостановлено, а впоследствии и прекращено в случае:
а) неуплаты получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и коммунальные услуги в течение 2 месяцев;
б) невыполнения получателем субсидии условий соглашения по погашению задолженности по оплате за ЖКУ;
в) если получатель субсидии в течение одного месяца (с момента наступления) не представил документы в орган 

социальной защиты об:
- изменении постоянного места жительства своего или членов своей семьи;
- изменении основания проживания, состава семьи, гражданства получателя субсидии и членов его семьи, материального 

положения (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии).
Возврат необоснованно полученных средств производится получателем субсидии добровольно, а в случае отказа в 

установленном законодательством порядке.
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Приложение 7

к административному
регламенту предоставления

администрацией
Новоалександровского

городского округа
Ставропольского края

государственной услуги
«Принятие решений о

предоставлении субсидий на
оплату жилого помещения и

коммунальных услуг гражданам в
соответствии со статьей
159 Жилищного кодекса

Российской Федерации, а
также их предоставление»

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

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг № ______ от ___________

Рассмотрены документы _____________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество, обратившегося за субсидией)

Проживающего по адресу: ___________________________________________________________________________________,
В результате рассмотрения установлено: ______________________________________________________________________

(указать причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении субсидии)
Учитывая вышеизложенное, решено: на основании п.______________________________________________________________

(нормативно-правовой акт)
отказать в предоставлении субсидии.
Отказ в предоставлении субсидии заявитель может обжаловать в установленном законодательством РФ порядке.
Руководитель _______________________________________________________________________________________________

(подпись) (фамилия и инициалы руководителя)
М.П.
Исполнитель ________________________________________________________________________________________________

(подпись) (расшифровка подписи)
Решение направлено__________________________________________________________________________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи исполнителя)
Решение получено ___________________________________________________________________________________________

(если решение вручается лично) (дата) (подпись) (расшифровка подписи заявителя)
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг № ___ от _________

Рассмотрены документы _____________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество, обратившегося за субсидией)

Проживающего по адресу: ____________________________________________________________________________________,
В результате рассмотрения установлено: ________________________________________________________________________

(указать причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении субсидии)
Учитывая вышеизложенное, решено: на основании п.______________________________________________________________

(нормативно-правовой акт)
отказать в предоставлении субсидии.
Отказ в предоставлении субсидии заявитель может обжаловать в установленном законодательством РФ порядке.
Руководитель _______________________________________________________________________________________________

(подпись) (фамилия и инициалы руководителя)
М.П.
Исполнитель __________________________________________________________
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Приложение 8
к административному

регламенту предоставления
администрацией

Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
государственной услуги

«Принятие решений о
предоставлении субсидий на
оплату жилого помещения и

коммунальных услуг
гражданам в

соответствии со статьей
159 Жилищного кодекса

Российской Федерации, а
также их предоставление»

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

РЕШЕНИЕ
о прекращении предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг № _____ от 

__________________

Заявитель: __________________________________________________________________________________________________
Адрес заявителя: ____________________________________________________________________________________________
Предоставление субсидии прекращено__________________________________________________________________________

(указывается срок, с которого прекращается предоставление субсидии (п.63 Правил))
Причина прекращения ________________________________________________________________________________________
Руководитель _______________________________________________________________________________________________

(подпись) (фамилия и инициалы руководителя)
М.П.
Исполнитель _______________________________________________________________________________________________

(подпись) (расшифровка подписи)
Решение направлено_________________________________________________________________________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи исполнителя)
Решение получено ___________________________________________________________________________________________

(если решение вручается лично) (дата) (подпись) (расшифровка подписи заявителя)

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

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

РЕШЕНИЕ
о прекращении предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 

№ _____ от _______________
Заявитель: __________________________________________________________________________________________________
Адрес заявителя: ____________________________________________________________________________________________
Предоставление субсидии прекращено __________________________________________________________________________

(указывается срок, с которого прекращается предоставление субсидии (п.63 Правил))
Причина прекращения _______________________________________________________________________________________
Руководитель _______________________________________________________________________________________________

(подпись) (фамилия и инициалы руководителя)
М.П.
Исполнитель ________________________________________________________________________________________________

(подпись) (расшифровка подписи)



28 января 2019 г.  понедельник 179
Приложение 9

к административному
регламенту предоставления

администрацией
Новоалександровского

городского округа
Ставропольского края

государственной услуги
«Принятие решений о

предоставлении субсидий на
оплату жилого помещения и

коммунальных услуг
гражданам в

соответствии со статьей
159 Жилищного кодекса

Российской Федерации, а
также их предоставление»

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

РЕШЕНИЕ
о приостановлении предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 

№ _____ от __________________

Заявитель: _________________________________________________________________________________________________
Адрес заявителя: ____________________________________________________________________________________________
Предоставление субсидии приостановлено_______________________________________________________________________

(указывается срок, с которого приостанавливается предоставления субсидии (п. 57 Правил))
Причина приостановления: ___________________________________________________________________________________
Руководитель _______________________________________________________________________________________________

(подпись) (фамилия и инициалы руководителя)
М.П.
Исполнитель ________________________________________________________________________________________________

(подпись) (расшифровка подписи)
Решение направлено _________________________________________________________________________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи исполнителя)
Решение получено ___________________________________________________________________________________________

(если решение вручается лично) (дата) (подпись) (расшифровка подписи заявителя)

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

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

РЕШЕНИЕ
о приостановлении предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 

№ _____ от __________________

Заявитель: __________________________________________________________________________________________________
Адрес заявителя: ____________________________________________________________________________________________
Предоставление субсидии приостановлено_______________________________________________________________________

(указывается срок, с которого приостанавливается предоставления субсидии (п. 57 Правил))
Причина приостановления: ____________________________________________________________________________________

Руководитель _______________________________________________________________________________________________
(подпись) (фамилия и инициалы руководителя)

М.П.
Исполнитель ________________________________________________________________________________________________

(подпись) (расшифровка подписи)
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Приложение 10
к административному

регламенту предоставления
администрацией

Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
государственной услуги

«Принятие решений о
предоставлении субсидий на
оплату жилого помещения и

коммунальных услуг
гражданам в

соответствии со статьей
159 Жилищного кодекса

Российской Федерации, а
также их предоставление»

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

РЕШЕНИЕ
о возобновлении предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 

№ _____ от __________________

Заявитель: __________________________________________________________________________________________________
Адрес заявителя: ____________________________________________________________________________________________
Предоставление субсидии возобновлено__________________________________________________________________________

(указывается срок, с которого возобновляется субсидия (п. 58 и п. 59 Правил))
Причина возобновления: ______________________________________________________________________________________
Руководитель ________________________________________________________________________________________________

(подпись) (фамилия и инициалы руководителя)
М.П.
Исполнитель ________________________________________________________________________________________________

(подпись) (расшифровка подписи)
Решение направлено _________________________________________________________________________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи исполнителя)
Решение получено ___________________________________________________________________________________________

(если решение вручается лично) (дата) (подпись) (расшифровка подписи заявителя)

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

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

РЕШЕНИЕ
о возобновлении предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 

№ _____ от __________________

Заявитель: __________________________________________________________________________________________________
Адрес заявителя: ____________________________________________________________________________________________
Предоставление субсидии возобновлено _________________________________________________________________________

(указывается срок, с которого возобновляется субсидия (п. 58 и п. 59 Правил))
Причина возобновления: ______________________________________________________________________________________
Руководитель _______________________________________________________________________________________________

(подпись) (фамилия и инициалы руководителя)
М.П.
Исполнитель _______________________________________________________________________________________________

(подпись) (расшифровка подписи)
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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28 января 2019 г.                                                                                                                  № 70

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ «ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ НАЗНАЧЕНИЯ И ВЫПЛАТЫ ЕЖЕГОДНОГО 
СОЦИАЛЬНОГО ПОСОБИЯ НА ПРОЕЗД СТУДЕНТАМ В СООТВЕТСТВИИ 
С ЗАКОНОМ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ОТ 10 АПРЕЛЯ 2006 Г. № 19-КЗ «О 

МЕРАХ СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ ОТДЕЛЬНЫХ КАТЕГОРИЙ ГРАЖДАН, 
НАХОДЯЩИХСЯ В ТРУДНОЙ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ, И ВЕТЕРАНОВ 

ВЕЛИКОЙ ОТЕЧЕСТВЕННОЙ ВОЙНЫ»

В соответствии с 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», Законом Ставропольского края от 14 апреля 2017 
г. № 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», приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края от 12 декабря 
2018 г. № 496 «О внесении изменений в некоторые приказы министерства труда и социальной защиты населения администрации 
муниципального района (городского округа) Ставропольского края государственных услуг, приказом министерства труда 
и социальной защиты населения Ставропольского края от 13 декабря 2018 г. № 500 «О внесении изменений в некоторые 
типовые административные регламенты предоставления органом труда и социальной защиты населения администрации 
муниципального района (городского округа) Ставропольского края государственных услуг, 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 ежегодного 
социального пособия на проезд студентам в соответствии с Законом Ставропольского края от 10 апреля 2006 г. № 19-кз «О 
мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой 
Отечественной войны».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского муниципального района 
Ставропольского края от 04 июля 2017 г. № 540 «Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией Новоалександровского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Назначение 
и выплата ежегодного социального пособия на проезд студентам».

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

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на 
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официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

Глава Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
С.Ф.САГАЛАЕВ

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации

Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края
от 28 января 2019 г. № 70

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ 
НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 
ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ НАЗНАЧЕНИЯ И ВЫПЛАТЫ 

ЕЖЕГОДНОГО СОЦИАЛЬНОГО ПОСОБИЯ НА ПРОЕЗД СТУДЕНТАМ В СООТВЕТСТВИИ 
С ЗАКОНОМ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ОТ 10 АПРЕЛЯ 2006 Г. № 19-КЗ «О МЕРАХ 

СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ ОТДЕЛЬНЫХ КАТЕГОРИЙ ГРАЖДАН, НАХОДЯЩИХСЯ 
В ТРУДНОЙ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ, И ВЕТЕРАНОВ ВЕЛИКОЙ ОТЕЧЕСТВЕННОЙ 

ВОЙНЫ».

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации 

Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление назначения и 
выплаты ежегодного социального пособия на проезд студентам в соответствии с Законом Ставропольского края от 10 апреля 
2006 г. 19-кз «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и 
ветеранов Великой Отечественной войны» (далее соответственно - Административный регламент, управление, государственная 
услуга, пособие на проезд студентам) устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги гражданам, 
указанным в пункте 1.2 Административного регламента.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются лица, обучающиеся по очной форме обучения в профессиональных образовательных 

организациях и образовательных организациях высшего образования, находящихся на территории Ставропольского края, 
среднедушевой доход семьи которых не превышает величину прожиточного минимума в Ставропольском крае, установленную 
в соответствии с Законом Ставропольского края «О порядке установления величины прожиточного минимума в Ставропольском 
крае» (далее - студенты).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
1.3.1. Информация о месте 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 - 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 (http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru).
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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 осуществляются 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 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);

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, 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 ежегодного социального пособия на 

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

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

Государственная услуга предоставляется управлением по месту жительства (месту пребывания) заявителя.
Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, являются:
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государственное учреждение – Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Новоалександровскому 
району (межрайонное);

государственное бюджетное учреждение «Центр занятости населения Новоалександровского района»;
территориальные отделы администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края;
территориальные органы Федеральной службы судебных приставов;
органы соцзащиты;
территориальные органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.
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 пособия на проезд студентам, с направлением заявителю письменного уведомления о назначении 

пособия на проезд студентам;
отказ в назначении пособия на проезд студентам, с направлением заявителю письменного уведомления об отказе в 

предоставлении пособия на проезд студентам 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

Предоставление государственной услуги осуществляется управлением ежегодно, в период с 01 июня по 26 июня.
Срок приостановления предоставления государственной услуги - 15 рабочих дней.
Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, не должен 

превышать 3 рабочих дней со дня принятия решения о назначении и выплате (отказе в назначении) ежегодного социального 
пособия на проезд студентам.

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

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, № 48, ст. 4563);
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, 29.07.2006, № 

165);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (Российская газета, 30.07.2010, № 168);
Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Парламентская газета, 08-

14.04.2011, № 17, Российская газета, 08.04.2011, № 75);
постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и 

представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных 
услуг, в форме электронных документов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, ст. 4479);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 
федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 
государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению 
государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их 
работников» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.12.2018);

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил 
использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных 
и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг» (Российская газета, 31.08.2012, № 200, Собрание законодательства Российской 
Федерации, 03.09.2012, № 36, ст. 4903);

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» (Российская газета, 23.11.2012, 
№ 271);

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в 
электронной форме государственных и муниципальных услуг» (Официальный интернет-портал правовой информации http://
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www.pravo.gov.ru, 05.04.2016);

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении 
Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и представляемых услуг в сфере труда, занятости и 
социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи» (Официальный интернет-портал правовой 
информации http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015);

Законом Ставропольского края от 10 апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах социальной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной войны» (Ставропольская правда, 
13.04.2006, № 82);

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов 
и других маломобильных групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур» 
(Ставропольская правда, 01.03.2008, № 43);

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» (Собрание законов и других правовых актов Ставропольского края, 20.07.2006, № 18, ст. 5654);

постановлением Правительства Ставропольского края от 02 июня 2006 г. № 84-п «О мерах по реализации Закона 
Ставропольского края «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной 
ситуации, и ветеранов Великой Отечественной войны» (Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, 
ст. 4479);

постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. № 428-п «Об утверждении Положения 
об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти 
Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских 
служащих Ставропольского края» (Ставропольская правда, 07.12.2013, № 330-331);

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

приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края от 15 июня 2006 г. № 48 «Об 
организации работы по реализации постановления Правительства Ставропольского края от 02 июня 2006 г. № 84-п» (Собрание 
законов и других правовых актов Ставропольского края, 15.10.2006, № 25, ст. 5917);

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги 
и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Для назначения пособия на проезд студентам заявитель обращается в управление по месту жительства (месту 
пребывания) либо МФЦ с заявлением о назначении ежегодного социального пособия с указанием в нем сведений о составе 
семьи, степени родства (свойства), доходах, имуществе, принадлежащем ему (его семье) на праве собственности (далее - 
заявление) по форме, указанной в приложении 2 к Административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
справка из профессиональной образовательной организации (образовательной организации высшего образования), с 

указанием даты начала и окончания обучения, формы обучения студента;
один из документов, подтверждающих факт совместного проживания студента с членами семьи связанных свойством 

и родством (далее члены семьи):
свидетельство о регистрации по месту жительства (пребывания) на территории Ставропольского края ребенка (детей), 

не достигшего 14-летнего возраста,
свидетельство о регистрации по месту пребывания на территории Ставропольского края студента или члена его семьи,
паспорт или иной документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства (пребывания) на территории 

Ставропольского края студента или членов его семьи,
документ, подтверждающий сведения о регистрации по месту жительства (пребывания) студента, членов его семьи;
документы, подтверждающие родство и (или) свойство (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, 

свидетельство о перемене имени, свидетельство о расторжении брака);
документы, подтверждающие сведения о доходах каждого члена семьи за три месяца, предшествующих месяцу 

обращения за назначением пособия на проезд студентам;
документы об имуществе, принадлежащем студенту (членам семьи) на праве собственности;
документы, подтверждающие наличие независящих причин: наличие нетрудоспособных членов семьи при отсутствии 

других трудоспособных членов семьи, которые обязаны их содержать в соответствии с законодательством, а также когда 
трудоспособные члены семьи признаны безработными или обучаются в средних специальных и (или) высших учебных 
заведениях по очной форме обучения или не работают в связи с уходом за ребенком в возрасте до трех лет, ребенком-инвалидом 
или инвалидом I группы, престарелым, нуждающимся по заключению медицинской организации в постоянном постороннем 
уходе либо достигшим возраста 80 лет; длительное лечение (лечение продолжительностью более двух месяцев подряд, 
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подтверждаемое документом медицинской организации); наличие в семье трех и более несовершеннолетних детей или детей, 
обучающихся в средних специальных или высших учебных заведениях по очной форме обучения; наличие инвалидности I 
либо II группы;

согласие законного представителя (опекуна, попечителя) несовершеннолетнего (от 14 до 18 лет).
В случае подачи вышеуказанных документов законным представителем или доверенным лицом он представляет 

паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждающий его полномочия.
Срок принятия документов на выплату пособия на проезд студентам - с 01 января по 30 апреля текущего года.
2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме
Форма заявления может быть получена:
непосредственно в управлении по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. 

Новоалександровск, ул. Ленина, д. 50;
в МФЦ;
в сети «Интернет» на едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале (www.26gosuslugi.ru);
в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант».
Заявитель имеет право представить документы:
лично в управление по адресу: 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;

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 представления 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 
информационного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявителем заявления, в том числе в 
электронной форме, следующие документы, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), участвующих в 
предоставлении государственной услуги:

справку о выплаченных суммах пенсии и (или) иных выплат, выдаваемую государственным учреждением - Управление 
Пенсионного фонда Российской Федерации по Новоалександровскому району (межрайонное);

справку о регистрации гражданина в качестве безработного, размере пособия по безработице и иных выплат безработным 
гражданам, выдаваемую государственным казенным учреждением «Центр занятости населения Новоалександровского 
района»;

документ, подтверждающий сведения о регистрации по месту жительства (пребывания) на территории Ставропольского 
края студента или членов его семьи, выдаваемую отделом Управления Федеральной Миграционной Службы, Районный;

документы об имуществе, принадлежащем студенту (членам его семьи) на праве собственности, выдаваемую 
территориальными органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

справку о выплаченных суммах социальных выплат, выдаваемую органом соцзащиты по месту жительства заявителя (в 
случае его обращения за пособием на проезд студентам в управление по месту пребывания). 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 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 начальника 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
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2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
отсутствие документа, подтверждающего личность и полномочия заявителя;
документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, 

нерасшифрованные 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 пункте 2.17 Административного 
регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в 
предоставлении государственной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении услуги являются:
- несоблюдение студентом срока подачи заявления, указанного в подпункте 2.6.1 Административного регламента;
- несоответствие условиям (одному из условий), указанным в пункте 1.2 Административного регламента;
- среднедушевой доход семьи или доход одиноко проживающего студента превышает величину прожиточного 

минимума, установленную в Ставропольском крае для соответствующих социально-демографических групп населения на 
день обращения;

- если студентом указаны в заявлении недостоверные сведения о составе семьи и (или) доходах.
2.9.2. Основанием для приостановления предоставления государственной услуги является представление заявителем 

документов не в полном объеме и (или) ненадлежаще 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 на проезд студентам 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 кредитной организации осуществляется за счет средств заявителя.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и услуг, 

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

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

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

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется в день его обращения в течение 15 минут 
должностным лицом управления в Журнале регистрации заявлений о назначении ежегодного социального пособия на проезд 
студентам (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 местам ожидания и приема 
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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.

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 работы должностных лиц 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, 21.06.2003) 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 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 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.

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 взаимодействий 
заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность 
получения государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий

К показателям доступности и качества государственных услуг относятся:
1) своевременность (Св):
Св = установленный регламентом срок / время, фактически затраченное на предоставление услуги x 100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям регламента;
2) доступность (Дос):
Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит + Дмфц,
где:
Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону:
Дтел = 5% - можно записаться на прием по телефону;
Дтел = 0% - нельзя записаться на прием по телефону.
Дврем - возможность прийти на прием в нерабочее время:
Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%).
Дб/б с - наличие безбарьерной среды:
Дб/б с = 20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске;
Дб/б с = 10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека;
Дб/б с = 0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Дэл - наличие возможности подать заявление в электронном виде:
Дэл = 20% - можно подать заявление в электронном виде;
Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронном виде.
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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 управлении) / количество предусмотренных 

регламентом документов x 100%.
Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребованы лишние документы.
Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть принято, потребуется повторное обращение.
Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении государственной услуги:
Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государственную услугу, корректны, доброжелательны, дают 

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

дают подробные доступные разъяснения;
Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / количество предусмотренных регламентом 

документов, имеющихся в ОИВ x 100%.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга предоставляется в строгом соответствии с 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - количество выявленных нарушений) / количество 

заявителей x 100%;
Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу:
Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной услуги взаимодействия заявителя с должностными 

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

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

должностными лицами, предоставляющими государственную услугу;
Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную 

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

течение сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом;
Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими 

государственную услугу, сверх сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга предоставляется в строгом соответствии с 

законодательством;
4) удовлетворенность (Уд):
Уд = 100% - Кобж / Кзаяв X 100%,
где:
Кобж - количество обжалований при предоставлении государственной услуги;
Кзаяв - количество заявителей.
Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности гражданами качеством предоставления 

государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его законный представитель или доверенное лицо вправе 

обращаться в управление за получением информации о ходе предоставления государственной услуги лично, посредством 
почтовой связи или с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и 
особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
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2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ могут в соответствии с 

Административным регламентом осуществляться:
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 администрацией 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края, 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.

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. № 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 подписи заявителю необходимо получить 
квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, 
установленном Федеральным законом «Об электронной подписи».

При поступлении заявления и документов в электронной форме управлением с использованием имеющихся средств 
электронной подписи или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляется 
проверка используемой усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие 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 
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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 заявления и документов для предоставления государственной услуги;
формирование и направление межведомственных запросов;
проверка права и принятие решения о назначении и выплате (отказе в назначении) ежегодного социального пособия 

на проезд студентам;
формирование выплатных документов.
3.2. Описание административных процедур
3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является 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.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация должностным лицом управления 
либо МФЦ, ответственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя путем внесения информации об 
обращении заявителя в журнал по устанавливаемой форме управления либо МФЦ.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация должностным лицом управления 
либо МФЦ, ответственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале по форме, устанавливаемой 
управлением либо МФЦ.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления государственной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление в управление либо в МФЦ заявления с 
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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.

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.

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 являются поступление заявления в управление или МФЦ с комплектом документов, 

указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки-уведомления о приеме документов 

либо отказ в приеме документов.
Расписка-уведомление о приеме документов передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется 

посредством почтовой связи, в электронном виде, в случае если документы направлены по почте или в электронной форме.
Должностное лицо управления либо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, передает в порядке 

делопроизводства пакет документов должностному лицу управления либо МФЦ, ответственному за истребование документов 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Способом фиксации результата административной процедуры является оформление на бумажном носителе расписки-
уведомления о приеме документов и регистрацией ее в журнале по устанавливаемой форме управлением либо МФЦ, которое 
передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется посредством почтовой связи, в электронном виде, в 
случае если документы направлены по почте или в электронной форме.

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

3.2.21. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме
При поступлении заявления и документов в электронной форме через единый портал, региональный портал 

должностное лицо управления, ответственное за прием и регистрацию документов:
формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;
осуществляет проверку поступивших для предоставления государственной услуги заявления и электронных документов 

на отсутствие оснований, указанных 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.

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

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

Должностное лицо управления по итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных 
Административным регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения управлением действий в 
срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 
использованием средств, 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 непредставление заявителем лично документов, 

указанных в пункте 2.7 Административного регламента.
Содержание административной процедуры включает в себя направление запроса в орган и (или) организацию, в 

распоряжении которых находятся документы, контроль над своевременным поступлением ответа на направленный запрос, 
получение ответа.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о предоставлении документов в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления заявления и 
документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 Административного регламента.

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного 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 
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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 10-дневный срок 
принятия решения о назначении и выплате (отказе в назначении) ежегодного социального пособия на проезд студентам 
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 основания, предусмотренные пунктом 2.7 Административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение управлением или МФЦ ответа на межведомственный 
запрос.

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 на проезд студентам.

Способом фиксации межведомственных запросов, является передача должностным лицом МФЦ пакета документов в 
управление в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и управлением, с отметкой в журнале по устанавливаемой 
форме управлением либо МФЦ.

3.2.4. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате (отказе в назначении) ежегодного социального 
пособия на проезд студентам

Основанием для начала административной процедуры является поступление от должностного лица управления либо 
МФЦ, ответственного за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, пакета 
документов.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку права на получение пособия на проезд студентам, 
принятие решения о назначении (отказе в назначении) пособия на проезд студентам, формирование личного дела и уведомление 
о назначении (отказе в назначении) пособия на проезд студентам.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за назначение 

пособия на проезд студентам.
Должностное лицо управления, ответственное за назначение пособия на проезд студентам, проверяет право заявителя 

на получение пособия на проезд студентам и готовит проект решения о назначении и выплате ежегодного социального пособия 
на проезд студентам или проект решения об отказе в назначении ежегодного социального пособия на проезд студентам по 
формам, указанным в приложениях 5 и 6 к Административному регламенту (далее - решение), а также проект уведомления о 
назначении и выплате ежегодного социального пособия на проезд студентам или проект уведомления об отказе в назначении 
ежегодного социального пособия на проезд студентам по формам, указанным в приложениях 7 и 8 к Административному 
регламенту (далее - уведомление).

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

Утвержденные проекты решения и уведомления передаются в порядке делопроизводства должностному лицу 
управления, ответственному за назначение пособия на проезд студентам.

Должностное лицо управления, ответственное за назначение пособия на проезд студентам, приобщает в личное дело 
решение и копию уведомления.

Критериями принятия решения о подготовке проекта решения о назначении и выплате ежегодного социального пособия 
на проезд студентам или проекта решения об отказе в назначении ежегодного социального пособия на проезд студентам, 
а также проекта уведомления о назначении и выплате ежегодного социального пособия на проезд студентам или проекта 
уведомления об отказе в назначении ежегодного социального пособия на проезд студентам, являются основания, указанные в 
подпункте 2.9.1 Административного регламента.

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

а) электронного документа, подписанного уполномоченным 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.

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

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись об исходящих реквизитах 
(дате и номере) уведомления в журнале регистрации исходящих документов.

3.2.5. Формирование выплатных документов
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о назначении и выплате ежегодного 
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социального пособия на проезд студентам 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 на проезд студентам, подготовку платежных документов и передачу их в российские кредитные 
организации или в структурные подразделения федерального государственного унитарного предприятия «Почта России» 
(далее - ФГУП «Почта России»).

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

Выплата ежегодного социального пособия студенту осуществляется управлением ежегодно в период с 01 июня по 26 
июня.

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 осуществления социальных выплат, бухгалтерского учета и отчетности, 
главным бухгалтером, начальником управления или уполномоченным лицом управления.

Способом фиксации результатом выполнения административной процедуры является запись в журнале регистрации 
исходящих документов об исходящих реквизитах (дате и номере) платежных документов и списков (ведомостей) на выплату 
пособия на проезд студентам в кредитную организацию для перечисления на лицевые счета получателей или ФГУП «Почта 
России».

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 организация работы по осуществлению назначения и выплаты ежегодного 
социального пособия на проезд студентам в соответствии с Законом Ставропольского края от 10 апреля 2006 г. № 19-кз «О 
мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой 
Отечественной войны» (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 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 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 (бездействия) должностных лиц управления.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.
4.3. Для проведения проверки в министерстве формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются 

в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается 
председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы управления.
Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов 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, 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, 
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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 
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 документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации, которым 
предоставляется государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации 
формы контроля за деятельностью управления при предоставлении им государственной услуги.

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации в случае выявления 
фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения Административного 
регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного 
регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме 
с использованием информационных ресурсов в 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 1.1 статьи 16 Федерального 

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

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) 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, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование представления заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление 

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

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми 
актами Ставропольского края;

требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;

отказ управления, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;
приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;
требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 
4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
В удовлетворении жалобы управление отказывает в случае, если жалоба признана необоснованной.
В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ 

о результатах рассмотрения жалобы, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угроз жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, 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 
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адресу электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом 
на обращение).

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается, и она не 
подлежит направлению на рассмотрение в управление и его должностному лицу, о чем в течении семи дней со дня регистрации 
жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) 
почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы управление сообщает 
заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы 

заявителя.
Заявитель может подать жалобу:
лично либо в письменной форме путем направления почтовых отправлений в управление, предоставляющее 

государственную услугу, МФЦ, территориальные отделы Новоалександровского городского округа Ставропольского края, 
являющиеся учредителями МФЦ, а также в организации, указанные в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

в электронном виде посредством использования:
официального портала 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, заключенным 

между МФЦ и управлением, 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» 

настоящего пункта могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 
которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

Жалоба должна содержать:
наименование управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица, муниципального 

служащего, замещающих должность в управлении, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 

сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением 
случая, когда жалоба подается способом, предусмотренным абзацем девятым настоящего пункта);

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления, его должностного лица, муниципального 
служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления, его 
должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, муниципального служащего 
управления, последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и 
должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Управление обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления, его должностных 

лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных 
услуг, на официальном портале, на едином портале, на региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления, его должностных 
лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
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заключение соглашений 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, предоставляющего государственную услугу.

Жалоба 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.

Жалоба на решения начальника управления, предоставляющего государственную услугу, руководителя МФЦ, 
участвующего в предоставлении государственной услуги, подаются в администрацию Новоалександровского городского 
округа Ставропольского края.

5.7. Жалоба, поступившая в управление, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействия) 
управления, его должностных лиц, муниципальных служащих. Форма и порядок ведения журнала определяется управлением. 
Жалоба рассматривается должностным лицом управления, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 
рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены управлением, а в случае 
обжалования отказа управления, его должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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 управление принимает одно из следующих решений:
Удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края;

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

рассмотрения жалобы (далее – ответ о результатах рассмотрения жалобы).
При удовлетворении жалобы управление принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений 

при оказании государственной услуги. В том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, в течение 
пяти рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и 
законодательством Ставропольского края.

При удовлетворении жалобы в ответе о результатах 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 о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятия соответствующего решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и 
почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения 
жалобы.

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем девятым пункта 5.4 Административного 
регламента, ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется посредством использования системы досудебного 
обжалования.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
наименование управления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, муниципального 

служащего управления, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем управления, 

решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе 

решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок 

предоставления результата государственной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 

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.



28 января 2019 г.  понедельник 199
Приложение 1

к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Осуществление назначения и выплаты ежегодного
социального пособия на проезд студентам в

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

поддержки отдельных категорий граждан,
находящихся в трудной жизненной ситуации,

и ветеранов «Великой Отечественной войны»

Блок-схема 
назначения и выплаты ежегодного социального пособия на проезд студентам

 
Обращение заявителя 

Прием и регистрация документов 

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

назначении) ежегодного социального 
пособия на проезд студентам 

Решение о назначении и выплате 
ежегодного социального пособия на 

проезд студентам 

Уведомление о назначении 
ежегодного социального 

пособия на проезд студентам 
 

Передача платежных документов и списков на 
выплату в российские кредитные организации 

или в ФГУП «Почта России» 

Формирование и направление 
межведомственных 

(ведомственных) запросов 

Обжалование в досудебном, 
судебном порядке отказа в 

назначении ежегодного 
социального пособия на 

проезд студентам 

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 

Решение об отказе в 
назначении ежегодного 
социального пособия на 

проезд студентам 

Уведомление об отказе в 
назначении ежегодного 
социального пособия на 

проезд студентам 

Информирование и 
консультирование 

Формирование выплатных 
документов 
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Приложение 2
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Осуществление назначения и выплаты ежегодного
социального пособия на проезд студентам в

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

поддержки отдельных категорий граждан,
находящихся в трудной жизненной ситуации,

и ветеранов «Великой Отечественной войны»

Форма

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

Заявление о назначении
ежегодного социального пособия на проезд студентам

Гр. ________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания): ___________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(населенный пункт, улица, дом, квартира)
Телефон ____________________________________________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность, вид документа _____________________________________________________________

Серия Дата выдачи

Номер Дата рождения

Кем выдан

Сведения о законном представителе или доверенном лице:
___________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
Адрес регистрации по месту жительства (пребывания): ____________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(населенный пункт, улица, дом, квартира)
Телефон ____________________________________________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность, законного представителя или доверенного лица,
вид документа _______________________________________________________________________________________________

Серия Дата выдачи

Номер Дата рождения

Кем выдан

Документ, подтверждающий полномочия законного представителя или доверенного лица______________________________
__________________________________________________________________________________________________________

(наименование, номер и серия
___________________________________________________________________________________________________________

документа, кем и когда выдан, дата выдачи)
Прошу назначить мне ежегодное социальное пособие на проезд студентам.
По указанному адресу со мной совместно зарегистрированы и проживают:
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Фамилия, имя, от-
чество (указывается 

полностью), дата 
рождения

Адрес реги-
страции по 

месту житель-
ства (по месту 
пребывания)

Гражданство Степень родства 
(свойства)

Род занятий 
<*> (работает, 

учится, служит, 
независящие 

причины)

Вид дохода (доходы от тру-
довой, предпринимательской 
деятельности; выплаты соци-

ального характера; полученные 
алименты; доходы от сдачи в 

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

мельного пая; иные)

Заявитель

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

Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи уплаченные алименты в сумме ______________ руб., удерживаемые 
по _________________________________________________________________________________________________________

(основание для удержания алиментов)
___________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество лица, в пользу которого производится удержание)
Сообщаю, что мне и членам моей семьи на праве собственности принадлежит следующее имущество:

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

К заявлению прилагаю следующие документы <**>:

№ п/п Наименование документов Количество 
экземпляров

1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя

2. Справка профессиональной образовательной организации

3. Документ, подтверждающий факт совместного проживания заявителя с членами семьи

4. Документ, подтверждающий родство и (или) свойство

5. Документ, подтверждающий сведения о доходах

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

7. Документ, подтверждающий наличие независящих причин

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

9. Согласие на обработку персональных данных совершеннолетних членов семьи

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

--------------------------------
<**> При приеме документов в многофункциональном центре опись документов сотрудником многофункционального центра 
не заполняется.
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Прошу выплатить ежегодное социальное пособие на проезд студентам через:
кредитную организацию ______________________________________________________________________________________

(наименование организации)
на счет № ____________________________________________________________;
почтовое отделение по адресу регистрации по месту жительства (пребывания) ________________________________________
_____________________________________________________________________;
Дополнительные сведения ____________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
Согласен(а) на проведение проверки представленных мною сведений.
Правильность сообщаемых мною сведений подтверждаю; об ответственности за предоставление недостоверных сведений 
предупрежден(а).
Результат о назначении ежегодного социального пособия на проезд студентам выдать (направить) следующим способом:

┌─┐
│ │ - посредством личного обращения в орган социальной защиты населения;
└─┘
┌─┐
│ │ - почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении;
└─┘
┌─┐
│ │ - электронной почтой
└─┘
___________________________________________________________________________________________________________;
┌─┐
│ │ - через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг
└─┘(функций) в виде электронного документа.

______ _________________________ 20 г. __________________ _____________________________________________________
                                  (подпись заявителя)                                      (расшифровка подписи)

Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.
Заявление и документы гр. ____________________________________________________________________________________

(фамилия, инициалы)
приняты _______ _____________________ 20____ г. и зарегистрированы № ___________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, подпись специалиста, принявшего документы)

Недостающие документы, запрашиваемые в порядке межведомственного информационного взаимодействия

Наименование документа
Орган (организация), в 
распоряжении которого 

находится документ

Дата получения 
документа

Фамилия, инициалы, подпись 
специалиста, получившего 

документ

___________________________________________________________________________________________________________
(линия отреза)

Расписка-уведомление о приеме документов

Заявление и документы гр. ____________________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы)

приняты ____________________________________ и зарегистрированы № ___________________________________________
(дата)

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

к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Осуществление назначения и выплаты ежегодного
социального пособия на проезд студентам в

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

поддержки отдельных категорий граждан,
находящихся в трудной жизненной ситуации,

и ветеранов «Великой Отечественной войны»

Форма

Журнал регистрации заявлений о назначении ежегодного социального пособия 
на проезд студентам

№ 
п/п

Дата приема 
заявления Ф.И.О.

Адрес реги-
страции по 

месту житель-
ства (месту 

пребывания)

Дата принятия ре-
шения о назначении 

(отказе в назначении) 
ежегодного социаль-
ного пособия на про-

езд студентам

Размер 
выплаты

Номер 
личного 

дела

Фамилия, 
инициалы, 

подпись 
специалиста

Приложение 4
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Осуществление назначения и выплаты ежегодного
социального пособия на проезд студентам в

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

поддержки отдельных категорий граждан,
находящихся в трудной жизненной ситуации,

и ветеранов «Великой Отечественной войны»

Форма
Адресат

УВЕДОМЛЕНИЕ
о перечне недостающих и (или) неправильно оформленных документов и сроке их предоставления

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

Уведомляем Вас, что в соответствии с абзацем 17 пункта 5 Порядка назначения и выплаты ежегодного социального 
пособия на проезд взамен льготы на проезд в автобусах междугородного сообщения (на внутрикраевых и межобластных 
маршрутах) признанным малоимущими студентам профессиональных образовательных организаций и образовательных 
организаций высшего образования очной формы обучения, находящихся на территории Ставропольского края, утвержденного 
приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края от 15 июня 2006 г. № 48 (далее - Порядок)
Вам необходимо предоставить:
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1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________
3. _______________________________________________________________
К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных документов в срок до ____._____.20____ г. в 

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

Начальник управления ____________ подпись _________________ расшифровка подписи

Исполнитель:
Фамилия И.О., тел. __________________

Приложение 5
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной услуги

«Осуществление назначения и выплаты ежегодного
социального пособия на проезд студентам в

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

поддержки отдельных категорий граждан,
находящихся в трудной жизненной ситуации,

и ветеранов «Великой Отечественной войны»

Форма

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

РЕШЕНИЕ № _____ от __ __________ 20__ г.
о назначении и выплате ежегодного социального пособия на проезд студентам

Закон Ставропольского края от 10.04.2006 № 19-кз «О МЕРАХ СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ ОТДЕЛЬНЫХ КАТЕГОРИЙ 
ГРАЖДАН, НАХОДЯЩИХСЯ В ТРУДНОЙ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ, И ВЕТЕРАНОВ ВЕЛИКОЙ ОТЕЧЕСТВЕННОЙ 

ВОЙНЫ»

Заявка на ежегодное социальное пособие на проезд студентам
№ ___ от __ ________ 20___ г.

(дата обращения __ _______ 20___ г.)

НАЗНАЧИТЬ _________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)

Адрес места жительства (пребывания) ___________________________________
_____________________________________________________________________
Списки (кредитная организация) _______________, лицевой счет _____________
Количество членов семьи: __________, среднедушевой доход семьи: __________
прожиточный минимум: ______________

Вид пособия Начало выплаты Окончание выплаты Сумма

Расчет произвел _______ подпись ____________________ расшифровка подписи
Расчет проверил ________ подпись ___________________ расшифровка подписи
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 и выплаты ежегодного
социального пособия на проезд студентам в

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

поддержки отдельных категорий граждан,
находящихся в трудной жизненной ситуации,

и ветеранов «Великой Отечественной войны»

Форма

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

РЕШЕНИЕ № _____ от _____ ___________ 20___ г.
об отказе в назначении ежегодного социального пособия на проезд студентам

Закон Ставропольского края от 10.04.2006 № 19-кз «О МЕРАХ СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ ОТДЕЛЬНЫХ КАТЕГОРИЙ 
ГРАЖДАН, НАХОДЯЩИХСЯ В ТРУДНОЙ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ, И ВЕТЕРАНОВ ВЕЛИКОЙ ОТЕЧЕСТВЕННОЙ 

ВОЙНЫ»

Заявка на ежегодное социальное пособие на проезд студентам
№ ___ от ___________________

(дата обращения ____ ______________ 20___ г.)

ОТКАЗАТЬ
Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________________________________________
Адрес места жительства (пребывания) __________________________________________________________________________
Причина: __________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

Расчет произвел _________ подпись __________________ расшифровка подписи

Расчет проверил __________ подпись _________________ расшифровка подписи

Начальник управления ________ подпись ______________ расшифровка подписи

Печать
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Приложение 7
к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края 
государственной услуги «Осуществление 

назначения и выплаты ежегодного 
социального пособия на проезд студентам в 

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

мерах социальной поддержки отдельных 
категорий граждан, находящихся в трудной 
жизненной ситуации, и ветеранов «Великой 

Отечественной войны»

Форма
Адресат

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ _____ от ___________ 20___ г.

о назначении ежегодного социального пособия на проезд студентам

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

Сообщаем, что в соответствии с Законом Ставропольского края от 10.04.2006 № 19-кз «О мерах социальной поддержки 
отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной войны» Вам 
назначено ежегодное социальное пособие на проезд студентам в размере _______________________.

Начальник управления _________ подпись _____________ расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон
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Приложение 8

к административному регламенту
предоставления администрацией

Новоалександровского городского округа
Ставропольского края государственной 

услуги «Осуществление назначения и 
выплаты ежегодного социального пособия 

на проезд студентам в соответствии с 
Законом Ставропольского края от
10 апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах 
социальной поддержки отдельных 

категорий граждан, находящихся в 
трудной жизненной ситуации, и ветеранов 

«Великой Отечественной войны»

Форма
Адресат

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

УВЕДОМЛЕНИЕ
№ ____ от _________

об отказе в назначении ежегодного социального пособия на проезд студентам

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

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

___________________________________________________________________________________________________________
(указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодательство

___________________________________________________________________________________________________________
(подпункт, пункт, статья, название и номер

___________________________________________________________________________________________________________
нормативного правового акта)

Отказ в назначении ежегодного социального пособия на проезд студентам Вы можете обжаловать в администрацию 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края и (или) в судебном порядке.

Начальник управления _________ подпись ____________________ расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон
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РАЗДЕЛ IV
ИНФОРМАЦИИ, ОБЪЯВЛЕНИЯ

ИНФОРМАЦИЯ 
о работе комиссии по соблюдению требований к служебному поведению 

муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в 
администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, и 

урегулированию конфликта интересов

В администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края 23 января 2019 года состоялось 
заседание комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, замещающих должности 
муниципальной службы в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, и урегулированию 
конфликта интересов (далее – комиссия).

Основанием для проведения заседания комиссии явилось рассмотрение уведомления муниципального служащего 
Темижбекского территориального отдела администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края 
о намерении приступить к выполнению иной оплачиваемой работы и рассмотрение сообщения о трудоустройстве бывшего 
муниципального служащего.

По итогам рассмотрения комиссия приняла следующее решение:

1. В рассмотренном уведомлении муниципального служащего Темижбекского территориального отдела администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края о намерении выполнять иную оплачиваемую работу, не 
содержится признаков несоблюдения требований к служебному поведению, рассматриваемая информация не повлечет за 
собой нарушения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, а также выполнение данной оплачиваемой 
работы не приведет к конфликту интересов.

2. Бывший муниципальный служащий вправе замещать на условиях трудового договора должность в организации 
(учреждении) Новоалександровского района Ставропольского края. Учитывая, что должность, которую занимал бывший 
муниципальный служащий, входит в перечень должностей муниципальной службы в администрации Новоалександровского 
городского округа Ставропольского края, замещение которых налагает на гражданина ограничения при заключении им 
трудовых или гражданско – правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), в течении двух лет после увольнения 
с муниципальной службы, но отдельные функции муниципального (административного) управления этой организации не 
входили в его должностные (служебные) обязанности, при замещении им должностей муниципальной службы, поэтому он 
не обязан был обращаться в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, 
замещающих должности муниципальной службы в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края, и урегулированию конфликта интересов за получением согласия на трудоустройство. Рассматриваемая информация не 
повлечет за собой нарушения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, а также не приведет к конфликту 
интересов.

Секретарь комиссии
С.А. ТРУНОВА
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СОДЕРЖАНИЕ:

РАЗДЕЛ I   
  РЕШЕНИЯ СОВЕТА НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

от 25 января 2019 г. № 23/295
 О внесении изменений в Положение о бюджетном процессе в Новоалександровском городском 
округе Ставропольского края, утвержденное решением Совета депутатов Новоалександровском 
городском округе Ставропольского края от 10 ноября 2017 г. № 7/72 стр. 1

РАЗДЕЛ III                
   ПОСТАНОВЛЕНИЯ, РАСПОРЯЖЕНИЯ  АДМИНИСТРАЦИИ 

НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

от 10 января 2019г. №1
Постановление администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края   «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги 
«Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям» стр. 3

от 10 января 2019г. №2   
Постановление администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги 
«Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся 
за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований 
Ставропольского края по основным образовательным программам, на городском, пригородном, 
в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного 
проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы» стр. 19

от 10 января 2019г. №3   
Постановление администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной 
услуги «Предоставление детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, 
воспитывающимся в приемных семьях, путевок в оздоровительные лагеря, санаторно-
курортные организации при наличии медицинских показаний, а также оплаты проезда к месту 
лечения и обратно» стр. 39

от 10 января 2019г. №4  
Постановление администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края  «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги 
«Назначение и выплата государственной социальной помощи населению в ставропольском 
крае» стр. 56

от 10 января 2019г. №5   
Постановление администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги 
«Выдача в соответствии с федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-фз «Об опеке 
и попечительстве» разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних 
подопечных, заключение договоров доверительного управления имуществом 
несовершеннолетних подопечных в соответствии со статьей 38 гражданского кодекса 
Российской Федерации» стр. 82
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от 10 января 2019г. №6
Постановление администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края   «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги 
«Полное государственное обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей: предоставление им за время пребывания у приемных родителей бесплатного 
питания, бесплатного комплекта одежды, обуви и мягкого инвентаря, бесплатного медицинского 
обеспечения или возмещение их полной стоимости» стр. 100

от 10 января 2019г. №7  
Постановление администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского 
края  «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги   
«Информирование граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо 
принять ребенка, оставшегося без попечения родителей, на воспитание в семью в иных 
установленных семейным законодательством формах, о возможных формах устройства ребенка 
в семью, об особенностях отдельных форм устройства ребенка в семью, о порядке подготовки 
документов, необходимых для установления опеки или попечительства либо устройства детей, 
оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью в иных установленных семейным 
законодательством формах, а также оказании содействия в подготовке таких документов» стр. 119

от 23 января 2019г. №54    
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги 
«Принятие решений о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг гражданам в соответствии со статьей 159 Жилищного кодекса Российской Федерации, а 
также их предоставление стр. 146

от 28 января 2019г. №70    
 Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края государственной услуги 
«Осуществление назначения и выплаты ежегодного социального пособия на проезд студентам в 
соответствии с законом Ставропольского края от 10 апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах социальной 
поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и 
ветеранов Великой Отечественной войны» стр. 181

РАЗДЕЛ IV
ИНФОРМАЦИИ                 ОБЪЯВЛЕНИЯ

23.01.2019г.
О работе комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных 
служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации 
Новоалександровского городского округа Ставропольского края, и урегулированию конфликта 
интересов стр. 208



28 января 2019 г.  понедельник 211



212 28 января 2019 г.  понедельник

Учредитель: Совет и администрация 
Новоалександровского 
городского округа

Адрес редакции: 
г. Новоалександровск, 
ул. Гагарина, д. 315, 
www.newalexandrovsk.ru

Главный редактор: 
Н.Г. Дубинин 
тел. (8-86544) 6-31-47 
факс (8-86544) 6-30-35 
Подписано в печать 
28.01.2019 г. в 09.00 
Тираж 300 экз.

Издатель: ОАО «Кочубеевская типография»
Компьютерная вёрстка и печать 
ОАО «Кочубеевская типография»
357000, Ставропольский край, 
с. Кочубеевское, ул. Октябрьской революции, 53 
Распространяется бесплатно


