
Министерство труда и социальной защиты населения
Ставропольского края

П Р И К А З

28 февраля 2017 г. г. Ставрополь №  55

О внесении изменений в типовой административный регламент
предоставления органом труда и социальной защиты населения
администрации муниципального района (городского округа) 
Ставропольского края государственной услуги «Н азначение и выплата 
ежегодного социального пособия на проезд студентам», утвержденный 
приказом министерства труда и социальной защиты населения
Ставропольского края от 11 ноября 2016 г. №  386

В соответствии с постановлением П равительства Российской 
Ф едерации от 26 марта 2016 г. №  236 «О требованиях к предоставлению  в 
электронной форме государственных и м униципальных услуг»

П РИ К А ЗЫ В А Ю :

1. У твердить прилагаемые изменения, которые вносятся в типовой 
административный регламент предоставления органом труда и социальной 
защиты населения администрации муниципального района (городского 
округа) Ставропольского края государственной услуги «Назначение и 
выплата ежегодного социального пособия на проезд студентам», 
утверж денны й приказом министерства труда и социальной защиты 
населения Ставропольского края от 11 ноября 2016 г. №  386.

2. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на первого 
заместителя министра М амонтову Е.В.

3. Н астоящ ий приказ вступает в силу на следую щ ий день после дня его 
официального опубликования.

М инистр И.И.Ульянченко



У ТВ ЕРЖ Д ЕН Ы

приказом министерства труда и 
социальной защиты населения 

Ставропольского края

от 28 февраля 2017 г. №  55

И ЗМ ЕН ЕН И Я,

которые вносятся в типовой административный регламент предоставления 
органом труда и социальной защ иты населения администрации 
м униципального района (городского округа) Ставропольского края 
государственной услуги «Назначение и выплата ежегодного социального 
пособия на проезд студентам»

1. Раздел 1 «О бщ ие положения» изложить в следую щ ей редакции:

«1. Общ ие положения

1.1. П редмет регулирования административного регламента
Типовой административный регламент предоставления органом труда

и социальной защиты населения администрации муниципального района 
(городского округа) Ставропольского края государственной услуги 
«Назначение и выплата ежегодного социального пособия на проезд 
студентам» (далее соответственно -  А дминистративный регламент, орган 
соцзащ иты, 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, обучаю щ иеся по очной форме обучения в 

профессиональных образовательных организациях и образовательных 
организациях высш его образования, находящ ихся на территории 
Ставропольского края, среднедуш евой доход семьи которых не превыш ает 
величину прож иточного 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 государ­
ственной услуги

1.3.1. И нформация о месте нахождения и графиках работы органа 
соцзащ иты и многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае (далее -  
М ФЦ), их справочных телефонах, адресах официальны х сайтов, электронной 
почты:

1.3.1.1. М естонахож дение органа со ц за щ и т ы :__________________________



График работы органа соцзащиты:
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Справочные телефоны органа со ц защ и ты :_____________________________ .
Адрес официального сайта органа с о ц за щ и т ы :________________________ .
1.3.1.2. И нформация о местах нахождения, графиках работы и телеф о­

нах М Ф Ц  размещ ена в информационно-телекоммуникационной сети «И н­
тернет» (далее -  сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства эко­
номического развития Ставропольского края (w w w .stavinvest.ru), министер­
ства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 
(http://m insoc26.ru) и на Портале м ногофункциональных центров Ставро­
польского края (w w w .um fc26 .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)»

П олучение информации заявителем по вопросам предоставления госу­
дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен­
ной услуги осущ ествляю тся посредством:

личного обращ ения заявителя в орган соцзащ иты, М ФЦ; 
письменного обращ ения заявителя в орган соцзащ иты путем направле­

ния почтовых отправлений по а д р е с у :________________________________________ ;
обращ ения по телефонам органа соцзащ иты:_________________________ ,

по телефонам М ФЦ, размещ енным в сети «И нтернет» на официальных сай­
тах министерства экономического развития Ставропольского края 
(w w w .stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края (http://minsoc26.ru) и на Портале м ногофункциональ­
ных центров Ставропольского края (w w w .um fc26.ru); 

обращ ения в форме электронного документа с:
использованием электронной почты органа соцзащ иты а д р е с у :________

использованием федеральной государственной информационной сис­
темы «Единый портал государственных и м униципальных услуг (функций)» 
(далее -  единый портал) (ww w .gosuslugi.ru) и государственной информаци­
онной системы Ставропольского края «Портал государственных и м уници­
пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол­
нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле­
ния муниципальных образований Ставропольского края» (далее -  региональ­
ный портал) (w w w .26gosuslugi.ru).

1.3.3. Порядок, форма и место размещ ения информации, в том числе на 
стендах в местах предоставления государственной услуги, услуг,

http://www.stavinvest.ru
http://minsoc26.ru
http://www.umfc26.ru
http://www.stavinvest.ru
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http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
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необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а 
также в сети «Интернет» на официальных сайтах органа соцзащиты, 
предоставляю щ его государственную  услугу, иных организаций, 
участвую щ их в предоставлении государственной услуги

На инф орм ационны х стендах органа соцзащ иты в доступных для 
ознакомления местах и на официальном сайте органа соцзащиты 
размещ аются и поддерживаю тся в актуальном состоянии:

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

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 
А дминистративного регламента размещается в сети «Интернет» на
официальном сайте органа с о ц защ и ты :________________________ );

график работы органа соцзащиты, почтовый адрес, номера телефонов, 
адреса оф ициального сайта и электронной почты, по которым заявитель 
может получить необходимую  информацию  и документы;

сведения о долж ностны х лицах, ответственных за предоставление 
государственной услуги.

На едином портале (w w w .gosuslugi.ru) и региональном портале 
(w w w .26gosuslugi.ru) размещ аю тся следую щ ие информационны е материалы: 

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы органа 
соцзащиты;

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

адрес электронной почты;
порядок получения информации заявителем по вопросам 

предоставления государственной услуги, сведений о результатах 
предоставления государственной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления государственной 
услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащ ихся в федеральной 
государственной информационной системе «Ф едеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной 
информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр 
государственных услуг (функций)», размещ енная на едином портале, 
региональном портале и официальном сайте органа соцзащиты, 
предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 
государственной услуги, размещ енной на едином портале, региональном 
портале и официальном сайте органа соцзащ иты, осуществляется 5е? 
выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 
использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заклю чения лицензионного или 
иного соглаш ения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматриваю щ его взимание платы, регистрацию  или авторизацию

http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
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заявителя или предоставление им персональных данных.».
2. В разделе 2 «Стандарт предоставления государственной услуги»:
2.1. В пункте 2.2:
2.1.1. А бзац первый изложить в следую щ ей редакции:
«2.2. Н аименование органа, предоставляю щ его государственную 

услугу, а такж е наименования всех иных организаций, участвую щ их в 
предоставлении государственной услуги, обращ ение в которые необходимо 
для предоставления государственной услуги».

2.1.2. После абзаца шестого дополнить абзацем следую щ его содерж а­
ния:

«территориальны е органы Ф едеральной службы судебных приставов;».
2.2. Абзацы третий и четвертый пункта 2.3 изложить в следующ ей 

редакции:
«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.».

2.3. В абзаце втором пункта 2.4. слова «, с 01 декабря по 20 декабря» 
исключить.

2.4. В пункте 2.5:
2.4.1. П осле абзаца девятого дополнить абзацами следующего 

содержания:
«постановлением Правительства Российской Ф едерации от 20 ноября

2012 г. №  1198 «О федеральной государственной информационной системе,
обеспечиваю щ ей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений
и действий (бездействия), соверш енных при предоставлении

8государственных и м униципальных услуг» ;
постановлением Правительства Российской Ф едерации от 26 марта 

2016 г. №  236 «О требованиях к предоставлению  в электронной форме
9государственных и м униципальных услуг» ;».

2.4.2. Д ополнить новыми сносками «8» и «9» следую щ его содержания:
«8 Российская газета, 23.1 1.2012, №  271.
9 О ф ициальны й интернет-портал правовой информации
http://w w w .pravo.gov.ru , 05.04.2016.».

2.4.3. Сноски «8 -  |4» считать соответственно сносками « 10 -  ,э».
2.5. В пункте 2.6:
2.5.1. В подпункте 2.6.1:
2.5.1.1. В абзаце одиннадцатом слова «за I этап -  с 01 февраля по 30 

апреля, на выплату за II этап -  с 01 августа по 15 ноября» заменить словами 
« -  с 01 января по 30 апреля»;

2.5.1.2. Абзацы двенадцатый и тринадцатый признать утративш ими
силу.

http://www.pravo.gov.ru
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2.5.2. П одпункт 2.6.2 изложить в следую щ ей редакции:
«2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме
Ф орма заявления может быть получена:
непосредственно в органе соцзащиты по а д р е с у :______________________;
в М Ф Ц;
в сети «Интернет» на официальном сайте органа соцзащиты

(___________), на едином портале (w w w .gosuslugi.ru) и региональном портале
(w w w .26gosuslugi.ru);

в информационно-правовы х системах «КонсультантП лю с» и «Гарант». 
Заявитель имеет право представить документы:
лично в орган соцзащ иты по а д р е с у :___________________________________ ;
лично в М ФЦ;
путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым 

отправлением) в орган соцзащ иты по адресу:

путем направления документов на единый портал по адресу: 
w w w.gosuslugi.ru  и региональный портал по адресу: w w w .26gosuslugi.ru .

Заявление и документы, направленные в электронной форме,
подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями 
Ф едерального закона «Об электронной подписи» и требованиями 
Ф едерального закона
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Ф ормирование заявления осущ ествляется 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 размещ аются 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 М инистерством связи и
массовых коммуникаций Российской Ф едерации, обеспечивается 
автоматический переход к заполнению электронной формы указанного 
заявления на региональном портале.

Ф орматно-логическая проверка сформированного заявления 
осущ ествляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере 
выявленной ош ибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщ ения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления обеспечивается:
а) возмож ность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

http://www.gosuslugi.ru
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б) возмож ность заполнения несколькими заявителями одной 
электронной формы заявления при обращ ении за государственной услугой, 
предполагаю щ ей направление совместного заявления несколькими 
заявителями;

в) возмож ность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления;

г) сохранение ранее введенных в электронную  форму заявления 
значений в лю бой момент по желанию  пользователя, в том числе при 
возникновении ош ибок 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, размещ енных в 
федеральной государственной информационной системе «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающ ей 
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, отсутствующ их в 
единой системе идентификации и аутентификации;

е) возмож ность вернуться на лю бой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

ж) возмож ность 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 орган 
соцзащ иты посредством единого портала или регионального портала.

Орган соцзащ иты 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 
Ф едерации, законами субъектов Российской Ф едерации и принимаемыми в 
соответствии с ними актами высш их исполнительных органов 
государственной власти субъектов Российской Федерации.

У ведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, содержащ ее 
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
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предоставления государственной услуги, поступивш их в орган соцзащиты в 
электронной форме, направляется заявителю  не позднее рабочего дня, 
следую щ его 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 исклю чением документов, представляемых в подлинниках.».

2.6. П ункт 2.8 изложить в следую щ ей редакции:
«2.8. И счерпы ваю щ ий перечень оснований для отказа в приеме доку­

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги
2.8.1. О снования для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги:
отсутствие документа, подтверждаю щ его личность и полномочия зая­

вителя;
документы  напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасш ифрованны е сокра­
щения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и 
заверенных подписью  уполномоченного лица;

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

документы  не содержат все установленные реквизиты: наименование и 
адрес организации, выдавш ей документ, подпись уполномоченного лица, пе­
чать организации, выдавш ей документ, дату выдачи документа, номер и се­
рию (если есть) документа, срок действия документа;

документы имею т серьезные повреждения, наличие которых не позво­
ляет однозначно истолковать их содержание;

в документах фамилия, имя, отчество граж данина указаны не полно­
стью (фамилия, инициалы);

копии документов не заверены в установленном порядке (при направ­
лении документов посредством почтовой связи.

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

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 
электронной форме заявления;

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

заявление и иные документы в электронной форме подписаны с ис­
пользованием простой электронной подписи или усиленной квалифициро­
ванной электронной подписи, не принадлежащ ей заявителю;
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документы  не подписаны простой электронной подписью или выявле­
но несоблю дение условий признания действительности усиленной квалифи­
цированной электронной подписи, указанных в пункте 2.17 А дм инистратив­
ного регламента.».

2.7. В пункте 2.15 сноску « 15» считать сноской « 16».
2.8. П ункт 2.16 изложить в следую щ ей редакции:
«2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с долж ностны ми лицами 
при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз­
можность получения государственной услуги в м ногофункциональных цен­
трах предоставления государственных и м униципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 
том числе с использованием инф ормационно-коммуникационных технологий

К показателям доступности и качества государственных услуг относят­
ся:

1) своевременность (Св):
Св = установленны й регламентом срок/время, фактически затраченное 

на предоставление услуги х 100%.
П оказатель 100% и более является полож ительным и соответствует 

требованиям регламента;
2) доступность (Дос):
ДОС — Дтсл Дврем Дб/б с Дх-1 Динф Дж и%  Дмфц?

где
Д тел -  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 осущ ествляется 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 “  Ю% -  от тротуара до места приема м ожно проехать на коляске с 

посторонней помощ ью  1 человека;
Дб/б с = 0% -  от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Д эл -  наличие возможности подать заявление в электронном виде:
Д лл =  20%  -  можно подать заявление в электронном виде;
Д эл = 0%  -  нельзя подать заявление в электронном виде.
Динф ~  доступность информации о предоставлении государственной ус­

луги:
Д ИНф = 20%  -  информация об основаниях, условиях и порядке предос­

тавления государственной услуги размещ ена в сети «Интернет» (5%) и на 
информационны х стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 
материал (5%), периодически информация о государственной услуге разме­
щается в С М И  (5%);
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Динф = 0% -  для получения информации о предоставлении государст­
венной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные до ­
кументы.

Джит ~  возможность подать заявление, документы  и получить результат 
государственной услуги по месту жительства:

Д жит = 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;

Джиг = 0% -  нельзя подать заявление, документы  и получить результат 
государственной услуги по месту жительства.

Дмфц -  возможность подачи документов, необходимых для предостав­
ления государственной услуги, в М ФЦ:

Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, в М ФЦ;

Дмфц ~ 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи­
мых для предоставления государственной услуги в М ФЦ.

П оказатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной дос­
тупности получения государственной услуги;

3) качество (Кач):
Кс1Ч — К Д0КуМ +  К 0бсЛуж К 0бмеп К  факт-*” Ц гзаим  ”Н % р о д  ,

где
Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющ ихся в 

органе социальной защ иты)/количество предусмотренных регламентом до­
кументов х 100%.

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина за­
требованы лиш ние документы.

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

Кобслуж -  качество обслуживания при предоставлении государственной 
услуги:

Кобслуж= 20%, если долж ностны е лица, предоставляю щ ие государствен­
ную услугу, корректны, доброжелательны, даю т подробные доступные разъ­
яснения;

Кобслуж = 0%, если долж ностны е лица, предоставляю щ ие государствен­
ную услугу, некорректны, недоброжелательны, не даю т подробные доступ­
ные разъяснения;

Кобмеп =  количество документов, полученных без участия заявите­
ля/количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в 
О И В х  100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 
предоставляется в строгом соответствии с Ф едеральным законом «Об орга­
низации предоставления государственных и м униципальных услуг».
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К факт = (количество заявителей -  количество обоснованных жалоб -  ко­
личество выявленных наруш ений)/количество заявителей х 100%;

Квзаим- количество взаимодействий заявителя с долж ностны ми лицами, 
предоставляю щ ими государственную услугу:

Квзаим = 50%  при отсутствии в ходе предоставления государственной 
услуги взаимодействия заявителя с долж ностны ми лицами, предоставляю ­
щими государственную  услугу;

К взаИм =  40%  при наличии в ходе предоставления государственной услу­
ги одного взаимодействия заявителя с долж ностны м и лицами, предостав­
ляю щ ими государственную  услугу;

Кв за им =  2 0 %  при наличии в ходе предоставления государственной услу­
ги более одного взаимодействия заявителя с долж ностны ми лицами, предос­
тавляю щ ими государственную  услугу;

Кпрод -  продолжительность взаимодействия заявителя с должностными 
лицами, предоставляю щ ими государственную услугу:

К прод = 20%  при взаимодействии заявителя с долж ностными лицами, 
предоставляю щ ими государственную услугу, в течение сроков, предусмот­
ренных настоящ им А дминистративным регламентом;

К пр0д = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с долж ­
ностными лицами, предоставляю щ ими государственную  услугу, сверх сро­
ков, предусмотренных настоящим А дминистративным регламентом.

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

4) удовлетворенность (Уд):
У Д  = 1 00% - К обж / Кзаяв X 100% ,

где
К0бж ~ количество обжалований при предоставлении государственной 

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

жданами качеством предоставления государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его за­

конный представитель или доверенное лицо вправе обращ аться в орган соц­
защиты за получением информации о ходе предоставления государственной 
услуги лично, посредством почтовой связи или с использованием инф орм а­
ционно-коммуникационны х технологий.».

2.9. П ункт 2.17 изложить в следую щ ей редакции:
«2.17. И ны е требования, в том числе учиты ваю щ ие особенности пре­

доставления государственной услуги в М Ф Ц  и особенности предоставления 
государственной услуги в электронной форме

2.17.1. При предоставлении государственной услуги в М Ф Ц  долж ност­
ными лицами М Ф Ц  могут в соответствии с А дминистративным регламентом 
осуществляться:



информирование и консультирование заявителей по вопросу предос­
тавления государственной услуги;

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

ственной услуги и находящ ихся в других органах и организациях в соответ­
ствии с заклю ченны ми соглашениями;

выдача заявителям документов, являю щ ихся результатом предоставле­
ния государственной услуги.

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

ся возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 
органа соцзащ иты, единый портал, региональный портал:

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

представлять заявление и документы, необходимые для предоставле­
ния государственной услуги, в порядке, установленном постановлением П ра­
вительства Российской Ф едерации 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 обращ ении 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 обращ ении заявителя в форме электронного документа 
посредством единого портала и регионального портала в целях получения 
государственной услуги используется усиленная квалифицированная 
электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной 
подписи заявителю  необходимо получить квалифицированный сертификат 
ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре,
аккредитованном в порядке, установленном Ф едеральным законом 
«Об электронной подписи».

При обращ ении заявителя в форме электронного документа в целях 
получения государственной услуги с использованием сайта министерства 
труда и социальной защиты населения Ставропольского края (далее -  
министерство) в разделе «Личный кабинет» используется простая
электронная подпись (авторизация логин/пароль). Для получения доступа к 
«Личному кабинету» на сайте министерства заявителю необходимо 
обратиться в орган соцзащ иты для получения пароля. Логином является 
номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования 
заявителя.

При поступлении заявления и документов в электронной форме 
органом соцзащ иты с использованием имеющ ихся средств электронной



подписи или средств информационной системы аккредитованного 
удостоверяющ его центра осущ ествляется проверка используемой усиленной 
квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступивш ие 
заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим 
требованиям:

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 
удостоверяю щ им центром, аккредитация которого действительна на день 
выдачи указанного сертификата;

квалифицированны й 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 помощ ью  которой подписан электронный документ, 
и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его 
подписания. При этом проверка осущ ествляется с использованием средств 
электронной подписи, получивш их подтверждение соответствия

требованиям, установленным в соответствии с Ф едеральным 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, 
подписывающ его электронный документ (если такие ограничения 
установлены).

У ведомление о принятии заявления, поступивш его в орган соцзащиты, 
предоставляю щ ий государственную  услугу, посредством  почтовой связи или 
в электронной форме, направляется заявителю  не позднее рабочего дня, 
следую щ его 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.

2.17.3. При организации записи на прием органом соцзащиты или М Ф Ц  
заявителю  обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы органа соцзащиты или М Ф Ц  
либо уполномоченного долж ностного лица органа соцзащ иты или М ФЦ, а 
также с доступны м и для записи на прием датами и интервалами времени 
приема;

б) записи в лю бые свободные для приема дату и время в пределах 
установленного в органе соцзащ иты или М Ф Ц  графика приема заявителей.

При осущ ествлении записи на прием орган соцзащ иты или М Ф Ц  не 
вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Ф едерации, указания цели
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приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для 
приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 
системы органа соцзащ иты или М ФЦ, которая обеспечивает возможность 
интеграции с единым порталом и региональным порталом.

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

а) уведомление о записи на прием в орган соцзащ иты или М ФЦ, 
содержащ ее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, содержащ ее 
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, содерж ащ ее сведения о 
принятии положительного решения о предоставлении государственной 
услуги либо мотивированный отказ в предоставлении государственной 
услуги.».

3. В разделе 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. В подпункте 3.2.1:
3.1.1. После абзаца девятого дополнить абзацем следующ его 

содержания:
«Критерием принятия решения выполнения административной проце­

дуры является обращ ение заявителя.»;
3.1.2. Д ополнить абзацем следующ его содержания:
«Способ фиксации результата выполнения административной проце­

дуры -  регистрация долж ностным лицом органа соцзащ иты либо М ФЦ, от­
ветственным за консультирование заявителя, факта обращ ения заявителя в 
журнале по форме, устанавливаемой министерством либо М ФЦ.»

3.2. В подпункте 3.2: %
3.2.1. П одпункт 3.2.2 дополнить абзацем следую щ его содержания:
«Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры -  регистрация факта приема пакета документов для
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предоставления государственной услуги в ж урнале 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.».

3.2.2. Д ополнить подпунктом 3 .2 .21 следую щ его содержания:
«3 .2 .21. Особенности выполнения административной процедуры в 

электронной форме
При поступлении заявления в электронной форме через единый портал 

или региональный портал должностное лицо органа соцзащиты, 
ответственное за прием и регистрацию  документов:

формирует комплект документов, поступивш их в электронном виде; 
осущ ествляет проверку действительности используемой заявителем 

усиленной квалифицированной электронной подписи;
осущ ествляет проверку поступивш их для предоставления 

государственной услуги заявления и электронных документов на 
соответствие требованиям, указанным в пункте 2.8 Административного 
регламента;

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 
не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью 
заявителя или не соответствую т требованиям, указанным в пункте 2.8 
А дминистративного  регламента, направляет заявителю  уведомление об 
отказе в приеме этих документов;

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов 
заверены усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя и 
соответствую т требованиям, указанным в пункте 2.8 Административного 
регламента, регистрирует представленные заявление и документы, которые 
рассматриваю тся в порядке и сроки, предусмотренные А дминистративным 
регламентом.».

3.2.3. Абзацы четвертый и девятый подпункта 3.2.2 признать утратив­
шими силу.

3.2.4. П одпункт 3.2.4 после абзаца десятого дополнить абзацами 
следую щ его содержания:

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

а) электронного документа, подписанного уполномоченным 
долж ностны м лицом с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи;

б) документа на бумажном носителе, подтверж даю щ его содержание 
электронного документа, направленного органом соцзащ иты, в МФЦ;

в) информации из государственных инф ормационны х систем в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Ф едерации.».

3.2.5. В абзаце пятом подпункта 3.2.5 слова «за I этап -  в период
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с 01 июня по 26 июня, за II этап -  с 01 декабря по 20 декабря» заменить 
словами «в период с 01 июня по 26 июня».

4. Раздел 4 «Формы контроля за исполнением административного 
регламента» изложить в следую щ ей редакции:

«4. Ф ормы  контроля за исполнением административного регламента

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

услуги осущ ествляется начальником отдела органа соцзащиты, в 
компетенцию  которого входит организация работы по назначению и выплате 
ежегодного социального пособия на проезд студентам (далее -  начальник 
отдела), либо лицом, его замещ аю щ им, путем проведения выборочных 
проверок соблю дения и исполнения долж ностны м и лицами органа 
соцзащ иты положений настоящ его А дминистративного регламента и опроса 
мнения заявителей;

соблю дением  последовательности административных действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
государственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется 
начальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения долж ностны ми лицами органа соцзащ иты, предоставляю щ ими 
государственную  услугу, положений настоящ его Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и 
нормативных правовых актов Ставропольского края.

Текущ ий контроль за соблю дением долж ностны ми лицами М ФЦ 
последовательности действий, установленных А дминистративным 
регламентом, и иными нормативными правовыми актами, 
устанавливаю щ ими требования к предоставлению  государственной услуги, 
осущ ествляется руководителем клиентской службы М Ф Ц  ежедневно.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Ф едерации и законодательством 
Ставропольского края.

4.2. П оследую щ ий контроль за исполнением положений настоящего 
А дминистративного регламента осуществляется посредством проведения 
проверок соблю дения последовательности административных действий, 
определенных административными процедурами, соблюдением сроков, 
проверки полноты, доступности и качества предоставления государственной 
услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения 
принятия реш ений и подготовки ответов на их обращ ения, содержащ ие 
жалобы на решения, действия (бездействия) долж ностны х лиц органа 
соцзащиты.

П ериодичность осущ ествления последую щ его контроля составляет 
один раз в три года.
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4.3. Для проведения проверки в министерстве формируется комиссия. 
Результаты деятельности комиссии оформляю тся в виде справки, в которой 
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и 
всеми членами комиссии, участвовавш ими в проверке.

4.4. П лановые проверки осущ ествляю тся на основании годового плана 
работы органа соцзащиты.

В неплановы е проверки осущ ествляю тся на основании приказов, 
распоряжений органа соцзащиты. При проверке рассматриваются все 
вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги 
(комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 
Проверки также проводят по конкретному обращ ению  заинтересованного 
лица.

Внеплановы е проверки полноты и качества предоставления 
государственной услуги проводятся на основании обращ ения граждан.

4.5. В лю бое время с момента регистрации документов в органе 
соцзащ иты заявитель имеет право знакомиться с документами и 
материалами, касаю щ имися его рассмотрения, если это не затрагивает права, 
свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и 
материалах не содержатся сведения, составляю щ ие государственную или 
иную охраняемую  федеральным законом тайну.

4.6. Д олж ностны е лица органа соцзащ иты, участвую щ ие в 
>' предоставлении государственной услуги, несут персональную

ответственность за полноту и качество предоставления государственной 
услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые 
(осущ ествляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за 
соблю дение и исполнение положений настоящ его Административного 
регламента и правовых актов Российской Ф едерации и Ставропольского 
края, устанавливаю щ их требования к предоставлению  государственной 
услуги.

Персональная ответственность долж ностны х лиц органа соцзащиты, 
I ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в

их долж ностны х регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Ф едерации и законодательства 
Ставропольского края.

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

4.7. Ю ридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 
их объединения и организации, которым предоставляется государственная 
услуга, имею т право на лю бые предусмотренные законодательством
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Российской Ф едерации формы контроля за деятельностью  органа соцзащиты 
при предоставлении им государственной услуги.

4.8. Ю ридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 
их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения 
порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего 
исполнения А дминистративного регламента вправе обратиться с жалобой в 
органы и к долж ностны м  лицам, указанным в пункте 5.6 А дминистративного 
регламента.

Ж алоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч­
товым отправлением или в электронной форме с использованием информа­
ционных ресурсов в инф ормационно-коммуникационной сети «Интернет», 
единого портала или регионального портала.».

5. Приложения 2 и 5 изложить в редакции согласно приложениям к 
настоящим изменениям.

Первый заместитель министра Е.В.М амонтова



Приложение 2

к т и п о в о м у  а д м и н и с т р а т и в н о м у  р е гл ам е н т у  пре­
д о с т а в л е н и я  ор ган о м  т р у д а  и с о ц и а л ьн о й  за щ иты  
н аселен и я  а д м и н и с т р а ц и и  м у н и ц и п а л ь н о го  р ай ­
о н а  (го р о д с к о г о  ок р у га )  С т а в р о п о л ь с к о го  края 
го с у д а р с тв е н н о й  у с л у ги  « Н а зн а ч е н и е  и вы п лата  
е ж е г о д н о го  со ц и а л ь н о г о  пособ и я  на п роезд  с т у ­
д е н та м »

Форма

(наименование органа социальной защиты)

Заявление о назначении ежегодного социального пособия 
на проезд студентам

Гр.________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания): _____________

(населенный пункт, улица, дом, квартира)
Телефон ___________________________________
Документ, удостоверяющий личность, вид документа
Серия Дата выдачи

Номер Дата рождения

Кем выдан
Прошу назначить мне ежегодное социальное пособие на проезд студентам 
О себе и членах моей семьи сообщаю следующее:_________________________

Фамилия, имя, 
отчество 

(указывается полностью), 
дата рождения

Степень родства 
(свойства)

Род занятий 
(работает, учится, 

служит, 
независящие 

причины)

Вид дохода 
(нужное подчеркнуть)

Заявитель доходы от трудовой, предпринимательской 
деятельности; выплаты социального 
характера; полученные алименты; доходы 
от имущества; иные

доходы от трудовой, предпринимательской 
деятельности; выплаты социального 
характера; полученные алименты; доходы 
от имущества; иные

доходы от трудовой, предпринимательской 
деятельности; выплаты социального 
характера; полученные алименты; доходы 
от имущества; иные

доходы от трудовой, предпринимательской 
деятельности; выплаты социального 
характера; полученные алименты; доходы 
от имущества; иные

доходы от трудовой, предпринимательской 
деятельности; выплаты социального 
характера; полученные алименты; доходы



от имущества; иные

доходы от трудовой, предпринимательской 
деятельности; выплаты социального 
характера; полученные алименты; доходы 
от имущества; иные

доходы от трудовой, предпринимательской 
деятельности; выплаты социальные) 
характера; полученные алименты; доходы 
от имущества; иные

Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи, уплаченные алименты в 
сумме   руб.   коп., 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 личнос ть 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

Прошу выплатить ежегодное социальное пособие на проезд студентам через; 
кредитную организацию ____________________________________________

(наименование организации)
на счет №

почтовое отделение по адресу регистрации по месту жительства (пребывания)
 _______________   9

Правильность сообщаемых мною сведений подтверждаю; об ответственности за 
предоставление недостоверных сведений предупрежден(а).

20 г.
(подпись заявителя) (расшифровка подписи)

З а я в л е н и е  и д о к у м е н т ы  гр.

приняты

(фамилия, инициалы) 

2 0  г. и з а р е г и с т р и р о в а н ы  №

(фамилия, инициалы, подпись специалиста, принявшего документы)

Недостающие документы, 
запрашиваемые в порядке межведомственного информационного взаимодействия

наименование документа орган (организация), в распоряжении 
которого находи гея документ

дата получения 
документа

(фамилия, инициалы, подпись специалиста, получившего документ) 
Р а с п и с к а -у в е д о м л е н и е  о п ри ем е  д о к у м е н т о в

З а я в л е н и е  и д о к у м е н т ы  гр. 

п ри н яты  ____________________________
(фамилия, инициалы)

 и з а р е г и с т р и р о в а н ы  №
(дата)

(фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы)



Приложение 5

к т и п о в о м у  а д м и н и с т р а т и в н о м у  р е гл ам е н т у  п р е ­
д о с т а в л е н и я  ор ган о м  тр у д а  и с о ц и а л ь н о й  за щ и т ы  
населения  ад м и н и с т р а ц и и  м у н и ц и п а л ь н о г о  р ай ­
она  (го р о д с к о го  ок р у га )  С т а в р о п о л ь с к о г о  края 
го су д ар с тв е н н о й  у с л у ги  « Н а зн а ч е н и е  и вы п лата  
еж е г о д н о г о  с о ц и а л ь н о го  пособ ия  на п роезд  с т у ­
д е н та м »

Форма

(наименование органа соцзащиты)

РЕШЕНИЕ № ________ о т _________________ 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
№ о т __________20 г.

(дата о б р ащ ен и я ____________________ 20____ г.)

НАЗНА ЧИ ТЬ____________________________________________________________
(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

Руководитель подпись расшифровка
подписи

Печать


