
Министерство труда и социальной защиты населения
Ставропольского края

П Р И К А З

11 мая 2017 г. г. Ставрополь № 21 0

О внесении изменений в приказ министерства труда и социальной зашиты 
населения Ставропольского края от 12 февраля 2014 г. № 75 «Об утвержде­
нии типового административного регламента предоставления органом груда 
и социальной защиты населения администрации муниципального района ('го­
родского округа) Ставропольского края государственной услуги «Назначение 
и выплата ежемесячного пособия на ребенка»

В соответствии с Законом Ставропольского края от 16 февраля 2017 г. 
№ 9-кз «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Ставро­
польского края» и постановлением Правительства Российской Федерации 
от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной 
форме государственных и муниципальных услуг»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Внести в приказ министерства груда и социальной защип» населения 
Ставропольского края от 12 февраля 2014 г. № 75 «Об утверждении типового 
административного регламента предоставления органом труда и социальной 
защиты населения администрации муниципального района (городского окру­
га) Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата 
ежемесячного пособия на ребенка» (е изменениями, внесенными приказами 
министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 
от 14 мая 2014 г, № 307, от 16 марта 2015 г. № 89, от 25 декабря 2015 г. 
№ 533 и от 01 февраля 2016 г. № 35) следующие изменения:

1.1. В заголовке и пункте 1 слово «ежемесячного» исключить.
1.2. Типовой административный регламент предоставления органом 

труда и социальной защиты населения администрации муниципального рай­
она (городского округа) Ставропольского края государственной услуги «На­
значение и выплата ежемесячного пособия па ребенка» изложить в редакции 
согласно приложению к настоящему Приказу.



2. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на первого 
заместителя министра Мамонтову 1:2В.

3. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после дня его 
официального опубликования.

Министр И.И.Ульянченко



Приложение

к приказу министерства труда и 
социальной защиты населения 

Ставропольского края 
от 11 мая 2017 г. № 210

«УТВЕРЖДЕН

приказом министерства груда и 
социальной защиты населения 

Ставропольского края 
от 12 февраля 2014 г. № 75

ТИПОВОЙ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления органом труда и социальной защиты населения администра­
ции муниципального района (городского округа) Ставропольского края госу­
дарственной услуги «Назначение и выплата пособия на ребенка»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования типового административного регламента
Типовой административный регламент предоставления органом труда

и социальной защиты населения администрации муниципального района (го­
родского округа) Ставропольского края государственной услуги «Назначение 
и выплата пособия на ребенка» (далее соответственно -  Административный 
регламент, орган соцзащиты, государственная услуга, пособие) определяет 
стандарт и порядок предоставления государственной услуги гражданам, 
имеющим детей, проживающим на территории Ставропольского края.

1.2. Круг заявителей
Заявителями являются один из родителей (усыновителей, опекунов, 

попечителей) либо их уполномоченные представители.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ­

ственной услуги
1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы органа соц­

защиты и многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг в Ставропольском крае (далее -  МФЦ), их справочных 
телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:

Местонахождение органа соцзащиты:  _______ ________________________

График работы органа соцзащиты:

Справочные телефоны органа соцзащиты:___
Адрес официального сайта органа соцзащиты:



Информация о местах нахождения, графиках работы и телефонах МФ1Д 
размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (да­
лее -  сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства экономическо­
го развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), министерства груда и 
социальной защиты населения Ставропольского края (www.rninsoc26.ru) и на 
Портале многофункциональных центров Ставропольского края 
(www.umfc26.ru).

1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предос­
тавления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, 
в том числе с использованием федеральной государственной информацион­
ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)»

Получение информации заявителем по вопросам предоставления госу­
дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен­
ной услуги осуществляется посредством:

личного обращения заявителя в орган соцзащиты, МФЦ; 
письменного обращения заявителя в орган соцзащиты путем направле­

ния почтовых отправлений по адресу:_________________________   ;
обращения по телефонам органа соцзащиты: _________   ,
по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных 

сайтах министерства экономического развития Ставропольского края 
(www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края (www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональ­
ных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru); 

обращения в форме электронного документа с: 
использованием электронной почты органа соцзащиты по адресу:

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

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на 
стендах в местах предоставления государственной услуги, услуг, необходи­
мых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также в 
сети «Интернет» на официальных сайтах органа соцзащиты, предоставляю­
щего государственную услугу, иных организаций, участвующих в предостав­
лении государственной услуги

http://www.stavinvest.ru
http://www.rninsoc26.ru
http://www.umfc26.ru
http://www.stavinvest.ru
http://www.minsoc26.ru
http://www.umfc26.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
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На информационных стендах органа соцзащиты в доступных для озна­
комления местах и на официальном сайте органа соцзащиты размещаются и 
поддерживаются в актуальном состоянии:

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

извлечения из Административного регламента (полная версия текста 
Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици­
альном сайте органа соцзащиты:_______________________ );

график работы органа соцзащиты, почтовый адрес, номера телефонов, 
адреса официального сайта и электронной почты, по которым заявитель мо­
жет получить необходимую информацию и документы;

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление го­
сударственной услуги.

На едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале 
(www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование, почтовый адрес и график работы органа соцза­
щиты;

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

адрес электронной почты;
порядок получения информации заявителем по вопросам предоставле­

ния государственной услуги, сведений о результатах предоставления госу­
дарственной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления государственной ус­
луги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной го­
сударственной информационной системе «Федеральный реестр государст­
венных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информаци­
онной системе Ставропольского края «Региональный реестр государствен­
ных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном пор­
тале и официальном сайте органа соцзащиты, представляется заявителю бес­
платно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государст­
венной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и 
официальном сайте органа соцзащиты, осуществляется без выполнения зая­
вителем каких-либо требований, в том числе без использования программно­
го обеспечения, установка которого на технические средства заявителя тре­
бует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистра­
цию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных дан­
ных.

http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
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2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
Наименование государственной услуги — назначение и выплата посо­

бия на ребенка.
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставле­
нии государственной услуги, обращение в которые необходимо для предос­
тавления государственной услуги

Государственная услуга предоставляется органом соцзащиты по месту 
жительства (пребывания) заявителя.

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, 
являются:

Министерство юстиции Российской Федерации;
территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации; 
территориальные органы государственной службы занятости населения; 
территориальные органы Министерства внутренних дел Российской 

Федерации по вопросам миграции;
территориальные органы Федеральной службы судебных приставов; 
территориальные органы Федеральной службы исполнения наказания; 
военные комиссариаты; 
органы внутренних дел;
органы социальной защиты населения Ставропольского края, субъек­

тов Российской Федерации;
органы местного самоуправления муниципальных образований Став­

ропольского края.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис­

ле согласований, необходимых для получения государственной услуги и свя­
занных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении 
государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре­
доставления органами исполнительной власти Ставропольского края госу­
дарственных услуг, утвержденный правовым актом Правительства Ставро­
польского края.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 
Результатом предоставления услуги является:
назначение и выплата пособия, с направлением заявителю письменного 

уведомления о назначении пособия;
отказ в назначении пособия, с направлением заявителю письменного 

уведомления об отказе в назначении пособия с указанием причин отказа.
2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с уче­

том необходимости обращения в иные организации, участвующие в предос­
тавлении государственной услуги, срок приостановления предоставления го­
сударственной услуги в случае, если возможность приостановления лреду-



смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма­
тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле­
ния) документов, являющихся результатом предоставления государственной 
услуги

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 
10 рабочих дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми доку­
ментами органом соцзащиты либо МФЦ.

Срок приостановления предоставления государственной услуги -  1 ме­
сяц.

Уведомление о принятом решении направляется заявителю не позднее 
чем через 10 рабочих дней после его обращения в орган соцзащиты либо 
М Ф Ц з а  назначением пособия со всеми необходимыми документами.

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

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

Предоставление государственной услуги осуществляется в соотвезст-
вии с:

Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государствен­
ных пособиях гражданам, имеющим детей»1;

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 1 81-ФЗ «О социаль- 
ной защите инвалидов в Российской Федерации»";

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

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа­
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»*

Федеральным законом от 06 апреля 201 1 года № 63-ФЗ «Об электрон­
ной подписи»3;

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

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа
2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дейст­
вия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должно­

1 Собрание законодательства Российской Федерации, 22.05.1995, №  2 1. ст. 1929.
" Собрание законодательства Российской Федерации. 27.1 1.1995. №  48. ст. 4563.
J Российская газета, 29.07.2006. №  165,
4 Российская газета. 30.07.20! 0. №  168.
5 Парламентская газета, 08-J 4.04.20П . №  17, Российская газета. 08.04.201 I . №  75.
6 Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.201 I, №  29. ст. 4479,
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стных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц го­
сударственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Госу­
дарственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных 
лиц»7;

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 
2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи­
цированной электронной подписи при обращении за получением государст­
венных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработ­
ки и утверждения административных регламентов предоставления государ- 

8ственных услуг» ;
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1 198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен­
ных и муниципальных услуг»у;

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 
2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу­
дарственных и муниципальных услуг»11';

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде­
рации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения ус­
ловий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг- в сфере 
труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при 
этом необходимой помощи»11;

Законом Ставропольского края от 07 декабря 2004 г. № 101 -кз «О по­
собии на ребенка»12;

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

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наде­
лении органов местного самоуправления муниципальных районов и город­
ских округов в Ставропольском крас отдельными государственными полно­
мочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам 
государственной власти субъектов Российской Федерации, и отдельными го­
сударственными полномочиями Ставропольского края в области труда и со­
циальной защиты отдельных категорий граждан»14;

1 Российская газета. 22.08.2012, №  192.
s Российская газета. 3 1.08,2012. Л5? 200.
9 Российская газета. 23.11,201 2. №  271.
1 Официальный интернет-портал правовой информации lmp://\v\v\\ .pravu.gov. ги, 03.0-1.2016.
"  Ставропольская правда, 15.12.2004. №  271.

Ставропольская правда. 0 1.03.2008. №  43.
Ставропольская правда, 16.12.2009. №  268,

14 Ставропольская правда, 1 7,02.2005. №  33,



постановлением Правительства Ставропольского края от 25 января 
2005 г. № 4-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края «О по­
собии на ребенка»13;

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

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых
актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст­
вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норматив­
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ­
ственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы 
их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления

2.6.1. Для назначения пособия заявитель обращается в орган соцзащи­
ты по месту жительства (пребывания) либо в М Ф Ц с заявлением о назначе­
нии пособия на ребенка по форме, указанной в приложении 2 к Администра­
тивному регламенту, (далее -  заявление).

К заявлению прилагаются следующие докумен ты: 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 
свидетельство о рождении ребенка или иной документ, подтверждаю­

щий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным орга­
ном, — при рождении ребенка на территории иностранного государства;

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

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

тигшего четырнадцатилетнего возраста);
справка с места жительства (пребывания) заявителя о совместном его 

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

документы, подтверждающие виды доходов семьи, учитываемые при 
исчислении величины среднедушевого дохода, указанные в Порядке учета и 
исчисления величины среднедушевого дохода, дающего право на получение 
пособия на ребенка, утвержденном постановлением Правительства Ставро­

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

http://www.pravo.gov.ru
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польского края от 25 января 2005 г. № 4-п «О мерах по реализации Закона 
Ставропольского края «О пособии на ребенка».

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

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

правовой акт органа опеки и попечительства об установлении над ре­
бенком опеки (попечительства) (для назначения пособия на ребенка, находя­
щегося под опекой (попечительством);

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

свидетельство о заключении брака; 
свидетельство о расторжении брака; 
свидетельство о перемене имени.
Для назначения пособия в повышенном размере дополнительно прила­

гаются следующие документы:
на детей одиноких матерей -  справка из органов ЗАГСа об основании 

внесения в свидетельство о рождении сведений об отце ребенка, за исключе­
нием случаев, когда отсутствие записи об отце ребенка в свидетельстве о ро­
ждении ребенка оформлено прочерком в графе «отец»;

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

службы по призыву;
справка из военной профессиональной организации или военной обра­

зовательной организации высшего образования об обучении в ней отца ре­
бенка.

В случае подачи заявления и документов уполномоченным представи­
телем он представляет документ, удостоверяющий его личность, и оформ­
ленные надлежащим образом полномочия.

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

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том 
числе в электронной форме

Форма заявления может быть получена:
непосредственно в органе соцзащиты по адресу:  ;
в МФЦ;
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в сети «Интернет» на официальном сайте органа соцзащиты 
( ), 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 орган соцзащиты по адресу:   ;
лично в МФЦ;
путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от­

правлением) в орган соцзащиты по адресу: _ _ _ _____________ _ _____  '
путем направления документов на единый портал по адресу: 

www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru.
Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы­

ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 
закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на едином портале или региональном портале 
без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 
форме.

На едином портале или региональном портале размещаются образцы 
заполнения электронной формы заявления.

Если на едином портале заявителю не обеспечивается возможность за­
полнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на 
едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых 
коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический пе­
реход к заполнению электронной формы указанного заявления на региональ­
ном портале.

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

При формировании заявления обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен­

тов, необходимых для предоставления государственной услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон­

ной формы заявления при обращении за государственной услугой, предпола­
гающей направление совместного заявления несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной фор­
мы заявления;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе­
ний в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникнопе-

http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru


10

нии ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму заявления;

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль­
ной государственной информационной системе «Единая система идентифи­
кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион­
но-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме» (далее — единая система идентификации и аутентификации), и сведе­
ний, 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 региональ­
ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного го­
да, а также частично сформированных заявлений -  в течение не менее 3 ме­
сяцев.

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые 
для предоставления государственной услуги, направляются в орган соцзащи­
ты посредством единого портала или регионального портала.

Орган соцзащиты обеспечивает прием документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, и регистрацию заявления без необ­
ходимости повторного представления заявителем таких документов на бу­
мажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и при­
нимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Феде­
рации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соот­
ветствии с ними актами высших исполнительных органов государственной 
власти субъектов Российской Федерации.

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема и 
регистрации органом соцзащиты заявления и документов, поступивших в элек­
тронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги.

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све­
дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав­
ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ­
ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле­
ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 
и иных документов, необходимых для предоставления государственной ус­
луги, поступивших в орган соцзащиты в электронной форме, направляется 
заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного 
заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почил, 
указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, ука­
занному в заявлении.



В случае направления заявления и документов посредством почтовой 
связи (заказным почтовым отправлением) заявление и документы, указанные 
в абзацах третьем, четвертом, шестом, седьмом, девятом, десятом, пятнадца­
том, семнадцатом — девятнадцатом подпункта 2.6.1 Административного рег­
ламента, должны быть заверены нотариально.

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений 
и документов, являющихся необходимыми для предоставления государст­
венной услуги, возлагается на заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст­
вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норматив­
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ­
ственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, уча­
ствующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель 
вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за ис­
требование документов в порядке межведомственного (ведомственного) ин­
формационного взаимодействия, истребует в течение 2 рабочих дней со дня 
поступления заявления, в том числе в электронной форме, следующие доку­
менты, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), уча­
ствующих в предоставлении государственной услуги:

справка органа местного самоуправления муниципального образования 
Ставропольского края с места жительства (пребывания) заявителя о совмест­
ном его проживании с ребенком;

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

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

справка органа соцзащиты по прежнему месту жительства (пребыва­
ния) родителя (усыновителя, опекуна, попечителя) о прекращении выплаты 
пособия (при перемене места жительства (пребывания) родителя (усыновите­
ля, опекуна, попечителя);

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

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

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

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

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

справка подразделения Федеральной службы судебных приставов о 
причинах неисполнения должником судебного приказа, исполнительного 
листа, выданного на основании судебного акта, или нотариально удостове­
ренного соглашения об уплате алиментов;

справка из военного комиссариата о призыве отца ребенка на военную 
службу;

справка территориального органа Пенсионного фонда Российской Фе­
дерации о выплаченных суммах пенсии и иных выплатах.

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 
Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления дейст­

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма­
тивными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право­
выми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникаю­
щие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распо­
ряжении органов исполнительной власти Ставропольского края, предостав­
ляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предос­
тавлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовы­
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Став­
ропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключением до­
кументов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организа­
ции предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку­
ментов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги:

отсутствие паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 
и полномочия;

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют



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

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

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

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

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

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

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

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 
электронной форме заявления;

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

заявление и иные документы в электронной форме подписаны с ис­
пользованием простой электронной подписи или усиленной квалифициро­
ванной электронной подписи, не принадлежащей заявителю;

документы не подписаны простой электронной подписью или выявле­
но несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифи­
цированной электронной подписи, указанных в подпункте 2.17.2 Админист­
ративного регламента.

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

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги 
являются:

нахождение ребенка на полном государственном обеспечении; 
достижение ребенком возраста шестнадцати лет при отсутствий доку­

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

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

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

ребенка, на которого назначено пособие, полностью дееспособным (эмансипи­



рованным) или приобретение таким ребенком дееспособности в полном объеме 
в связи со вступлением в брак до достижения им возраста восемнадцати лет;

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

установление в ходе проверки документов факта недостоверности све­
дений о доходах семьи, подтверждающих право на пособие;

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

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

вителя;
утрата заявителем или лишение заявителя статуса беженца.
2.9.2. Основания для приостановления предоставления государствен­

ной услуги:
представление заявителем документов не в полном объеме и (или) не­

правильно оформленных.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предос­
тавлении государственной услуги

К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государ­
ственной услуги, относится открытие счета в российской кредитной органи­
зации (в случае выплаты пособия через кредитную организацию).

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

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ­
ственной услуги не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной 
услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы

Открытие счета в российской кредитной организации осуществляется 
за счет средств заявителя.

2.13. Максимальный срок ожидания, в очереди при подаче заявления о 
предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель­
ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа­
та предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о пре­
доставлении государственной услуги и при получении результата предостав­
ления государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной за­
писи -  10 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении государ­
ственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
государственной услуги, в том числе в электронной форме
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Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется 
должностным лицом органа соцзащиты либо МФЦ посредством внесения в 
журнал регистрации заявлений о назначении пособия на ребенка по фор­
ме, указанной в приложении 3 к Административному регламенту, (далее -  
журнал регистрации заявлений), в течение 15 минут.

Заявление о предоставлении государственной услуги, направленное в 
электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным 
лицом органа соцзащиты и регистрируется в журнале регистрации заявлений 
в день его поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государст­
венная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о поряд­
ке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению дос­
тупности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодатель­
ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно нахо­
диться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок об­
щественного транспорта.

Центральный вход в здание органа соцзащиты должен быть оборудо­
ван информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об ор­
гане соцзащиты, осуществляющем предоставление государственной услуги: 
наименование, местонахождение, режим работы.

Вход в здание органа соцзащиты оборудуется пандусами, расширен­
ными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ ин­
валидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

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

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 
обращающихся в орган соцзащиты за предоставлением государственной ус­
луги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической на­
грузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 
менее 5 мест.

Места ожидания могут быть оборудованы электронной системой 
управления очередью, а при ее отсутствии необходимо организовать предва­
рительную дистанционную запись заяви гелей по телефону.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич­
ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 
специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, ре­
жима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт­
ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностно­
го лица органа соцзащиты с заявителями.



16

Каждое рабочее место должностного лица органа соцзащиты должно 
быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 
необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 
устройствам.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек­
тронно-вычислительным машинам и организации работы. 
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»16 и быть оборудованы противопожарной системой 
и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрез­
вычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате­
лями.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оп­
тимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заяви­
телями.

Помещения М Ф Ц должны соответствовать требованиям, установлен­
ным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 
2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности много­
функциональных центров предоставления государственных и муниципаль­
ных услуг».

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государст­
венной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная ус­
луга, должны соответствовать установленным законодательством Россий­
ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 
обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно­
сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 
получение по их заявлениям государственной услуги.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 
социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 
услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 
нормами Федерального закона «О внесении изменений в отдельные законо­
дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин­
валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также 
принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 
том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз­
можность получения государственной услуги в многофункциональных цен­
трах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

16 Российская газета. 21.06.2003. №  120. 21.06.2003.
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К показателям доступности и качества государственных услуг относят-
ся:

1) своевременность (Св):
Св = установленный Административным регламентом срок/время, фак­

тически затраченное на предоставление государственной услуги х 100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям Административного регламента;

2) доступность (Дос):
Д О С  Дтел Дирем Дб.'О с Д>л Дииф ДжнД Дмфц?

где
Дтсл -  наличие возможности записаться на прием по телефону:
Дтсл = 5 % -  можно записаться на прием по телефону;
Дтел = 0% -  нельзя записаться на прием по телефону.
Дирсм — возможность прийти на прием в нерабочее время:
Дврем = Ю% -  прием (выдача) документов осуществляемся без перерыва 

на обед (5%) и в выходной день (5%).
Дб/бс-  наличие безбарьерной среды:
Дб/бс = 20% -  от тротуара до места приема можно проехать на коляске;
Дб/бс = 10% -  от тротуара до места приема можно проехать на коляске с 

посторонней помощью 1 человека;
Дб/бс = 0% -  от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Д -jji -  наличие возможности подать заявление в электронной форме:
Д,л = 20% -  можно подать заявление в электронной форме;
Д э;| = 0% -  нельзя подать заявление в электронной форме.
Динф — доступность информации о предоставлении государственной ус­

луги:
Динф ~ 20% -  информация об основаниях, условиях и порядке предос­

тавления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на 
информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 
материал (5%), периодически информация о государственной услуге разме­
щается в СМИ (5%);

Динф = 0% -  для получения информации о предоставлении государст­
венной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные до­
кументы.

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

ДЖИ1 = 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.
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Дмфи -  возможность подачи документов, необходимых для предостав­
ления государственной услуги, в МФЦ:

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

Дмфи ”  0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи­
мых для предоставления государственной услуги в МФЦ;

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

3) качество (Кач):
К а Ч  — К  д о  к у м  +  К о б с л уж К о б м с п  К ф а к т +  ^ и з а и м  "*” ^ п р о л  5

где
ЬСдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в 

органе соцзащиты)/количество предусмотренных Административным регла­
ментом документов х 100%.

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

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

Кобелуж -  качество обслуживания при предоставлении государственной 
услуги:

К 0бслуж“  20%, если должностные лица, предоставляющие государствен­
ную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные разъ­
яснения;

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие государствен­
ную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступ­
ные разъяснения;

Кобмсп = количество документов, полученных без участия заявите­
ля/количество предусмотренных Административным регламентом докумен­
тов, имеющихся в ОИВ х 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга 
предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об орга­
низации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Кфакт = (количество заявителей -  количество обоснованных жалоб -  ко­
личество выявленных нарушений)/количество заявителей х 100%;

КВааим~ количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 
предоставляющими государственную услугу:

Кцзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной 
услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю­
щими государственную услугу;

К юаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услу­
ги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предостав­
ляющими государственную услугу;
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Кизаим= 20% при наличии в ходе предоставления государственной услу­
ги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предос­
тавляющими государственную услугу;

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

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 
предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмот­
ренных настоящим Административным регламентом;

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

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

4) удовлетворенность (Уд):
Уд = 100% - Кобж / Kiajlll х 100% ,

где
К0бж -  количество обжалований при предоставлении государственной 

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

жданами качеством предоставления государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе 

обращаться в орган соцзащиты за получением информации о ходе предос­
тавления государственной услуги лично, посредством почтовой связи или с 
использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос­
тавления государственной услуги в многофункциональных центрах предос­
тавления государственных и муниципальных услуг и особенности предос­
тавления государственной услуги в электронной форме

2.17.1. При предоставлении государственной услуги в МФЦ должност­
ными лицами М Ф Ц могут в соответствии с Административным 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 находящихся в других органах и организациях в соответ­
ствии с заключенными соглашениями;

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставле­
ния государственной услуги.



20

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

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

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

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления 
государственной услуги, в порядке, установленном постановлением Прави­
тельства Российской Федерации от 07 июля 201 1 г. № 553 «О порядке 
оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых 
для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 
электронных документов».

При обращении заявителя посредством единого портала и региональ­
ного портала в целях получения информации о порядке предоставления госу­
дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен­
ной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квали­
фицированная электронная подпись.

При обращении заявителя в форме электронного документа посредст­
вом единого портала и регионального портала в целях получения государст­
венной услуги используется простая электронная подпись или усиленная 
квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной ква­
лифицированной электронной подписи заявителю необходимо получить ква­
лифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удо­
стоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федераль­
ным законом «Об электронной подписи».

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

При поступлении заявления и документов в электрон ной форме орга­
ном соцзащиты с использованием имеющихся средств электронной подписи 
или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего 
центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицирован­
ной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и до­
кументы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удо­
стоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи 
указанного сертификата;



квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 
электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 
подписания электронного документа) или на день проверки действительно­
сти указанного сертификата, если момент подписания электронного докумен­
та не определен;

имеется положительный результат проверки принадлежности владель­
цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной под­
писи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено 
отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. 
При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной 
подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установ­
ленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подписи», 
и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего 
электронный документ;

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с уче­
том ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, под­
писывающего электронный документ (если такие ограничения установлены).

Уведомление о принятии заявления, поступившего в орган соцзащиты, 
предоставляющий государственную услугу, посредством почтовой связи или 
в электронной форме, направляется заяви гелю не позднее рабочего дня. сле­
дующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного доку­
мента по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письмен­
ной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Возможность получения результата государственной услуги в форме 
электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечива­
ется заявителю в течение срока действия результата предоставления государ­
ственной услуги.

2.17.3. При организации записи на прием органом соцзащиты или МФЦ 
заявителю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы органа соцзащиты или МФЦ либо 
уполномоченного должностного лица органа соцзащиты или МФЦ, а также с 
доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах уста­
новленного в органе соцзащиты или М Ф Ц графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием орган соцзащиты или МФЦ не 
вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохожде­
ния идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными пра­
вовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также пре­
доставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 
системы органа соцзащиты или МФЦ, которая обеспечивает возможность 
интеграции с единым порталом и региональным порталом.



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

а) уведомление о записи на прием в орган соцзащиты или МФЦ, со­
держащее сведения о дате, времени и месге приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све­
дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав­
ления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ­
ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле­
ния государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления 
и иных документов, необходимых для предоставления государственной ус­
луги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня­
тии положительного решения о предоставлении государственной услуги, ли­
бо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.

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

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

ствий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую­
щие административные процедуры:

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав­
ления государственной услуги:

прием и регистрация документов для предоставления государственной 
услуги;

формирование и направление межведомственных (ведомственных) за­
просов;

истребование документов в случае проведения дополнительной про­
верки сведений о доходах семьи;

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

доставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обра­

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в орган соцзащи­
ты либо в МФЦ.

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

рующих порядок предоставления государственной услуги;



разъяснение порядка, условий и срока предоставления государственной 
услуги;

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

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

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процеду­
ры -  20 минут.

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

Критерием принятия решения выполнения административной процеду­
ры является обращение заявителя.

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

Способ фиксации результата выполнения административной процеду­
ры -  регистрация должностным лицом органа соцзащиты либо МФЦ, ответ­
ственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в жур­
нале учета устных обращений по форме, устанавливаемой органом соцзащи­
ты либо МФЦ.

3.2.2. Прием и регистрация документов для предоставления государст­
венной услуги

Основанием для начала административной процедуры является посту­
пление заявления в орган соцзащиты либо в М Ф Ц  с комплектом документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги.

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

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 
(или) неправильно оформленных орган соцзащиты в течение 2 рабочих дней 
со дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне не­
достающих документов и (или) документов, неправильно оформленных по 
форме, указанной в приложении 4 к Административному регламенту. Срок 
приостановления предоставления государственной услуги составляет 1 ме­
сяц.

Если в течение 1 месяца со дня направления указанного уведомления 
заявитель не представил в орган соцзащиты указанные в уведомлении доку­
менты, орган соцзащиты отказывает заявителю в принятии заявления и до­
кументов к рассмотрению.

Общий максимальный срок выполнения административной процеду­
ры -  20 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным



лицом органа соцзащиты либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию 
документов.

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

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за 
прием и регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в 
журнал регистрации заявлений и оформляет расписку о приеме документов.

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

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

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за 
прием и регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства до­
кументы должностному лицу органа соцзащиты либо МФЦ, ответственному 
за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) 
информационного взаимодействия.

3.2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в элек­
тронной форме

При поступлении заявления и документов в электронной форме через 
официальный сайт органа соцзащиты/единый портал, региональный портал 
должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за прием и регистрацию 
документов:

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

простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электрон­
ной подписи;

осуществляет проверку поступивших для предоставления государст­
венной услуги заявления и электронных документов на соответствие требо­
ваниям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента;

при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета элек­
тронных документов, необходимых для предоставления государственной ус­
луги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в 
случае если направленное заявление и пакет электронных документов не за­
верены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 
электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об от­
казе в приеме этих документов;

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

При предоставлении государственной услуги в электронной форме зая­
вителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных под­
пунктом 2.17.4 настоящего Административного регламента.

Должностное лицо органа соцзащиты по итогам завершения выполне­
ния административных процедур, предусмотренных Административным рег­
ламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения ор­
ганом соцзащиты действий в срок, не превышающий одного рабочего дня 
после завершения соответствующего действия, на адрес электронной поч ты 
или с использованием средств официального сайта органа соцзащиты, едино­
го портала, регионального портала в единый личный кабинет по выбору зая­
вителя.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных (ведомствен­
ных) запросов

Основанием для начала административной процедуры является посту­
пление документов от должностного лица органа соцзащиты либо МФЦ, от­
ветственного за прием и регистрацию документов, и непредставление заяви­
телем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента.

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

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о пред­
ставлении документов в порядке межведомственного (ведомственного) ин­
формационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня 
поступления заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 Админи­
стративного регламента.

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен 
осуществляется на бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия ре­
шения о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия исчисляется со 
дня поступления в орган соцзащиты по межведомственному (ведомственно­
му) запросу последнего необходимого документа.

Направление межведомственного (ведомственного) запроса в порядке 
межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия 
осуществляется в форме электронного документа с использованием единой 
системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых 
к ней региональных систем межведомственного электронного 
взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе -  на бумажном 
носителе.

Указанная административная процедура выполняется должностным 
лицом органа соцзащиты либо МФЦ, ответственным за истребование доку­
ментов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного



взаимодействия.
Критериями принятия решения о направлении запроса оо истребовании 

документа в порядке межведомственного (ведомственного) информационно­
го взаимодействия является непредставление заявителем документов, ука­
занных в пункте 2.7 Административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение орга­
ном соцзащиты либо МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный)  
запрос.

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за ис­
требование документов в порядке межведомственного (ведомственного) ин­
формационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приоб­
щает его к документам, передает документы в порядке делопроизводства 
должностному лицу органа соцзащи ты, ответственному за назначение пособия.

Передача должностным лицом МФЦ документов в орган соцзащиты 
осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 
органом соцзащиты.

Способ фиксации результата выполнения административной процеду­
ры -регистрация  ответа, полученного в порядке межведомственного (ведом­
ственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации вхо­
дящих документов, его приобщение к документам для предоставления госу­
дарственной услуги, передача документов должностному липу органа соцза­
щиты, ответственному за назначение пособия.

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

Основанием для истребования документов является поступление доку­
ментов от должностного лица органа соцзащиты либо МФЦ, ответственного 
за прием и регис трацию докумен тов, и решение руководи геля органа соцза­
щиты о проведении дополнительной проверки сведений о доходах семьи по 
форме, указанной в приложении 5 к Административному регламенту.

Содержание административной процедуры включает в себя направле­
ние заявителю уведомления о проведении дополнительной проверки сведе­
ний о доходах семьи по форме, указанной в приложении 6 к Административ­
ному регламенту, подготовку и направление запроса в орган и (иди) органи­
зацию, владеющие такой информацией, контроль за своевременным поступ­
лением ответа на направленный запрос, получение ответа.

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

Указанная административная процедура выполняется должностным 
лицом органа соцзащиты, ответственным за истребование документов, в с л у ­

чае проведения дополнительной проверки сведений о доходах семьи.
Критерием принятия решения о проведении дополнительной проверки 

сведений о доходах семьи является определение наличия (либо отсутствия) 
оснований для проведения дополни гель ной проверки сведений о доходах.
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Результатом административной процедуры является получение орга­
ном соцзащиты ответа на запрос.

Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за истреоонание 
документов, в случае проведения дополнительной проверки сведений о до­
ходах семьи при поступлении ответа на запрос приобщает его к документам 
и передает в порядке делопроизводства должностному лицу органа соцзащи­
ты, ответственному за назначение пособия.

Способ фиксации результата выполнения административной процеду­
ры -  утверждение проекта решения о проведении дополнительной проверки 
сведений о доходах семьи, регистрация уведомления о проведении дополни­
тельной проверки сведений о доходах семьи в журнале регистрации исходя­
щих документов, регистрация ответов на запросы в организации, владеющие 
информацией о доходах семьи, в журнале регистрации входящих докумен­
тов.

3.2.5. Проверка права и принятие решения о назначении и выплате по­
собия

Основанием для начала процедуры является поступление документов 
от должностного лица органа соцзащиты либо МФЦ, ответственного за при­
ем и регистрацию документов, должностного лица органа соцзащиты либо 
МФЦ, ответственного за истребование документов в порядке межведомст­
венного (ведомственного) информационного взаимодействия.

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

Общий максимальный срок выполнения процедуры -  5 рабочих дней.
Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом органа соцзащиты, ответственным за назначение пособия.
Критериями принятия решения о наличии (отсутствии) права заявителя 

на пособие являются основания, указанные в подпункте 2.9.1 Администра­
тивного регламента.

При наличии права на пособие должностное лицо органа соцзащиты, 
ответственное за назначение пособия, готовит проект решения о назначении 
и выплате пособия по форме, указанной в приложении 7 к Административ­
ному регламенту.

При отсутствии права на пособие должностное лицо органа соцзащиты, 
ответственное за назначение пособия, готовит проект решения об отказе в 
назначении пособия по форме, указанной в приложении 8 к Административ­
ному регламенту.

Руководитель органа соцзащиты или уполномоченное им должностное 
лицо органа соцзащиты утверждает проект решения о назначении и выплате 
(отказе в назначении) пособия, проставляет на нем гербовую печать органа 
соцзащиты и передает его и личное дело заявителя в порядке делопроизвод­
ства должностному лицу органа соцзащиты, ответственному за назначение
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пособия.
Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за назначение по­

собия, готовит уведомление о назначении пособия по форме, указанной в 
приложении 9 к Административному регламенту, или уведомление оо отказе 
в назначении пособия по форме, указанной в приложении 10 к Администра­
тивному регламенту.

Результатом административной процедуры является направление зая­
вителю уведомления о назначении (отказе в назначении) пособия по адресу и 
способом, указанным им в заявлении.

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

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должност­
ным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронном 
подписи;

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

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

Способ фиксации результата выполнения административной процеду­
ры -  утверждение проекта решения о назначении и выплате (отказе в назна­
чении) пособия и регистрация уведомления о назначении (отказе в назначе­
нии) пособия в журнале регистрации исходящих документов.

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

пление должностному лицу органа соцзащиты, ответственному за формиро­
вание выплатных документов, утвержденного решения о назначении и вы­
плате пособия.

Содержание административной процедуры включает в себя формиро­
вание и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату пособия, 
подготовку платежных документов и передачу их в российские кредитные 
организации и (или) почте.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 3 рабочих дня.

Указанная административная процедура выполняется должностным 
лицом органа соцзащиты, ответственным за формирование выплатных доку­
ментов, должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, 
главным бухгалтером, руководителем органа соцзащиты или уполномочен­
ным им должностным лицом органа соцзащиты.

Критерием принятия решения для формирования выплатных докумен­
тов является утвержденное решение о назначении и выплате пособия.

Результатом административной процедуры является утверждение над­
лежаще оформленных списков получателей, ведомостей на вы плазу, платеж­
ных поручений подписью и гербовой печатью либо электронно-цифровой 
подписью руководителя органа соцзащиты или уполномоченным им должно­
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стным лицом органа соцзащиты.
Должностное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности opiaiia 

соцзащиты передает утвержденные списки получателей с приложением пла­
тежных поручений в российские кредитные организации, а ведомости на вы­
плату с приложением платежных поручений почте.

Способ фиксации результата выполнения административной процеду­
ры -  регистрация платежных документов в журнале учета.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

услуги осуществляется начальником отдела, в компетенцию которого входит 
организация работы по назначению и выплате пособия на ребенка (далее -  
начальник отдела), либо лицом, его замещающим, путем проведения выбо­
рочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положе­
ний настоящего Административного регламента и опроса мнения заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, опре­
деленных административными процедурами по предоставлению государст­
венной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальни­
ком отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, поло­
жений настоящего Административного регламента, иных нормативных пра­
вовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставро­
польского края.

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ по­
следовательности действий, установленных Административным регламен­
том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо­
вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи­
телем клиентской службы МФЦ ежедневно.

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

4.2. Последующий контроль за исполнением положений настоящего 
Административного регламента осуществляется посредством проведения 
проверок соблюдения последовательности административных действий, оп­
ределенных административными процедурами, соблюдением сроков, про­
верки полноты, доступности и качества предоставления государственной ус­
луги, выявления и устранения нарушений прав заяви гелей, рассмотрения 
принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жа­
лобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет 
один раз в три года.



4.3. Для проведения проверки в органе соцзащиты формируется комис­
сия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в ко­
торой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их ус транению. 
Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и 
всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 
работы органа соцзащиты.

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, распо­
ряжений органа соцзащиты. При проверке рассматриваются все вопросы, 
связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные провер­
ки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также прово­
дят по конкретному обращению заинтересованного лица.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государст­
венной услуги проводятся на основании обращения граждан.

4.5. В любое время с момента регистрации документов в органе соцза­
щиты заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, ка­
сающимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свобо­
ды и законные интересы других лиц и если в указанных документах и мате­
риалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну.

4.6. Должностные лица органа соцзащиты, участвующие в предостав­
лении государственной услуги, несут персональную ответственность за пол­
ноту и качество предоставления государственной услуги, за действия (без­
действие) 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 го­
сударственной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц органа соцзащиты, 
ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в 
их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель­
ства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд­
ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявите­
лей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательст­
вом Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в 
соответствии с законодательством о муниципальной службе.

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 
их объединения и организации, которым предоставляется государственная 
услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий­
ской Федерации формы контроля за деятельностью органа соцзащиты при 
предоставлении им государственной услуги.

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 
их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения поряд­



ка 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 поч­
товым отправлением или в электронной форме с использованием информа­
ционных ресурсов в сети «Интернет», единого портала или регионального 
портала.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

государственную услугу, а также его должностных лиц, 
муниципальных служащих

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

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении го­
сударственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование представления заявителем документов, не предусмотрен­

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации или норма­
тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу­
дарственной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными 
правовыми актами Ставропольского края для предоставления государствен­
ной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского края;

требование внесения заявителем при предоставлении государственной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос­
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 
края;

отказ органа соцзащиты, его должностного лица, муниципального слу­
жащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре­
зультате предоставления государственной услуги документах либо наруше­
ние установленного срока таких исправлений.

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установ­
лено.

В удовлетворении жалобы орган соцзащиты отказывает в случае, если 
жалоба признана необоснованной.
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В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен ответ, отвез на жалобу не дается.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо ос­
корбительные выражения, угрозы жизни, здоровые и имуществу должност­
ного лица, а также членов его семьи, 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 
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 соцзащи­
ты и его должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации 
жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддают­
ся прочтению.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является поступление жалобы заявителя.

Заявитель может подать жалобу:
лично в орган соцзащиты;
в письменной форме путем направления почтовых отправлений в орган 

соцзащиты;
в электронной форме посредством использования:
официального сайта органа соцзащиты в сети «Интернет»;
единого портала (www.gosuslugi.ru);
регионального портала (www.26gosuslugi.ru);
портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен­
ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 
и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими (далее -  система досудебного обжалования).

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, которым обеспечи­
вает ее передачу в орган соцзащиты.

Жалоба передается в орган соцзащиты в порядке и сроки, установлен­
ные соглашением о взаимодействии между М Ф Ц и органом соцзащиты (да­
лее -  соглашение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующе­
го за рабочим днем, в который поступила жалоба.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол­
номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред­
ставлены:

http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru


1) оформленная в соответствии с законодательством Российской! Феде­
рации доверенность;

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна­
чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи­
зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен­
ности.

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 
предусмотренные подпунктами «1» и «2» абзаца двенадцатого пункта 5.4 
Административного регламента, могут быть представлены в форме элек­
тронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой пре­
дусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 
удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба должна содержать:
наименование органа соцзащиты, фамилию, имя, отчество (при нали­

чии) и должность должностного лица, муниципального служащего, заме­
щающих должность в органе соцзащиты, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя-физического лица либо наименование, сведения о месте нахожде­
ния заявителя-юридического лица, а также номер (номера) контактного теле­
фона, 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 на­
стоящего пункта);

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

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

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

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должно­
стного лица, муниципального служащего органа соцзащиты последний обя­
зан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, а также фами­
лию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы дей­
ствия.

Орган соцзащиты обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и дейст­

вий (бездействия) органа соцзащиты, его должностных лиц, муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах в местах предос­
тавления государственных услуг, на официальном сайте, на едином портале, 
на региональном портале;
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консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей­
ствий (бездействия) органа соцзащиты, его должностных лиц, муниципаль­
ных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном 
приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления 
М Ф Ц приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципаль­
ных служащих органа соцзащиты подаются руководителю органа соцзащи­
ты.

Жалобы на решения руководителя органа соцзащиты подаются главе 
администрации муниципального района (городского округа) Ставропольско­
го края.

5.7. Жалоба, поступившая в орган соцзащиты, подлежит регистрации 
не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе при­
сваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и 
действия (бездействие) органа соцзащиты, его должностных лиц, муници­
пальных служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются орга­
ном соцзащиты. Жалоба рассматривается должностным лицом органа соцза­
щиты, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены органом соцзащиты, а в случае обжалования отказа органа 
соцзащиты, его должностного лица, муниципального служащего в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока та­
ких исправлений -  в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком­
петенцию органа соцзащиты, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 
жалобы орган соцзащиты направляет ее в уполномоченный на рассмотрение 
орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной 
форме.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган соцзащиты принимает 
одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу;
отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы орган соцзащиты принимает исчерпы­

вающие 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 направ­
ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абза­
цем девятым пункта 5.4, ответ о результатах рассмотрения жалобы направля­
ется посредством использования системы досудебного обжалования.
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В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 
наименование органа соцзащиты, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) должностного лица, муниципального служащего органа соц­
защиты, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност­
ном лице, муниципальном служащем органа соцзащиты, решение или дейст­
вие (бездействие) которого обжалуется;

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

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

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

ченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа соцзащиты.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или призна­
ков состава преступления должностное лицо органа соцзащиты, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имею­
щиеся материалы в органы прокуратуры.

Первый заместитель министра
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З А Я В Л Е Н И Е  

о н а з н а ч е н и и  п о с о б и я  н а  р е б е н к а

ГР- __           —
Адрес места жительства (пребы вания)   ___________________________

Адрес фактического проживания

________________________________________________телефон
Паспорт:_______________________________________________

Серия Дата рождения

Номер Дата выдачи
Кем выдан

Прошу назначить мне пособие па ребенка (детей):

№
п/п

Фамилия, имя. отчество ребенка (детей) Число, месяц, 
год рождения

Для назначения (продления) выплаты пособия на ребенка (детей) представляю следующие документы:

№  п/п Наименование доку мента Количестно 
'экземпляров

1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя
2. Свидетельство о рождении ребенка (детей)
лJ . Документ, подтверждающий факт совместного проживания
4. Документы, подтверждающие доходы семьи

До по л н ител ы ю п ре дета в л я ю :
5.
6.
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Заявляю, что за период с «___ »________ 20__  г. по «___ » _ _ _______ 20__ г. доходы моей семьи.
состоящей из:

№  п/п Фамилия, имя, отчество члена семьи* Число, месяц, год рождения Степень родства

1.
2.
J ,
4.
5.
6.

*В составе семьи указывается и сам заявитель.
о б о р о т  П р и л о ж ен и я  2

составили:
№
п/п

Вид полученного дохода Сумма дохода Место работы 
(получения дохода)

1. Доходы, полученные от трудовой 
деятельности

2, Выплаты социального характера 
(пенсии, пособия, стипендии и пр.) ..

3. Иные полученные доходы, в т.ч.:
3.1. Доходы, полученные от предприни­

мательской деятельности
3.2. Полученные алименты
3.3.
3.4.

Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме
руб. _ _  коп.. удерживаемые по

{псионамне Я1И }/и.'рж;1Н1 im :i.iiim l 'h tон. ф.пл'. . ihlih. и пи.it.t\ Ki uupom  i i p i i сн viep/Nannw I

Дополнительные сведен и я ________________________________________

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

щих изменение размера пособия либо прекращение его выплаты, обязуюсь сообщить об этом в ме­
сячный срок. При обнаружении переплаты по моей вине или в случае счетной ошибки обязуюсь воз­
местить излишне выплаченные суммы в полном объеме.

Согласен(на) на бессрочную (до особого распоряжения) обработку моих персональных дан­
ных и персональных данных моих несовершеннолетних детей в целях назначения и выплаты пособия 
на ребенка и на истребование необходимых сведений из других органов и орг анизаций, в рамках пре­
доставления государственной услуги.

Прошу перечисля ть пособие на ребенка 
через ФГ'УП «Поч та России» в российскую кредитную организацию

( н а и м е н о в а н и е  о р г а н и з а ц и и )

счет №

Способ получения результата предоставления государственной услуги 

20 года
I пи/шисн. чанните.ан i



лJ

Заявление и документы гр. ______________ ____________________
(ф.И.О. }

приняты   и зарегистрированы № ________
(ЛНШ)

(фамилия. im m (Iщ  и.I и iio.innci. a  ieuiia. ihc i л, принятие! о .iok> м е т

л и н и я  о тр еза

Расписка-уведомление о приеме документов
Заявление и документы г р .__________________________________________________

(фи.0.1
приняты_______________и зарегистрированы № _______ _

(л а т )

(фамилия, инициалы и модпиа, с не пиал не: а. примявшею доку м е т
Телефон для сп р аво к :____________________________



Приложение 3

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 г л а ­
м е н т у  п р е д о с т а в л е н и я  о р г а н о м  т р у д а  и 
с о ц и а л ь н о й  з а щ и т ы  н а с е л е н 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 г о  р а й о н а  ( г о ­
р о д с к о г о  о к р у г а )  С т а в р о п о л ь с к о г о  края  
г о с у д а р с т в е н н о й  у с л у ги  « Н а з н а ч е н и е  и 
в ы п л а т а  п о с о б и я  на р е б е н к а »

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о назначении пособия на ребенка

№
п/п

Дата
приема

заявления
Ф.И.О.

Адрес места 
жительства 

(пребывания)

Дата
рождения
ребенка
(детей)

Дата 
принятия 

решения о 
назначении 

(отказе в 
назначении) 

пособия

№
личного

дела

1 2 3 4 5 6 7

1.

2.

3.
i



Приложение 4

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 г л а ­
м е н т у  п р е д о с т а в л е н и я  о р г а н о м  т р у д а  и 
с о ц и а л ь н о й  з а ш и т ы  н а с е л е н 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 г о  р а й о н а  ( г о ­
р о д с к о г о  о к р у г а )  С т а в р о п о л ь с к о г о  края 
г о с у д а р с т в е н н о й  у с л у г и  « Н а з н а ч е н и е  и 
в ы п л а т а  п о с о б и я  н а  р е б е н к а »

(наименование органа соцзащиты)

УВЕДОМЛЕНИЕ 
от №

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

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

Уведомляем Вас, что в соответствии с Порядком назначения и 
пособия на ребенка, утвержденного постановлением Правительства 
польского края от 25 января 2005 г. № 4-п (далее -  Порядок), Вами 
ставлены документы:
1

выплаты 
Ставро- 
не пред-

2
л

К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных 
документов в течение месяца со дня направления уведомления Ваше заявле­
ние будет оставлено без рассмотрения.

Вы имеете право повторно обратиться за назначением пособия на ре­
бенка, представив документы с соблюдением требований, установленных 
Порядком.

Руководитель подпись расшифровка подписи

С п е ц и а л и с т ,  ф а м и л и я ,  им я , о т ч е с т в о  
Т е л е ф о н



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 г л а ­
м е н т у  п р е д о с т а в л е н и я  о р г а н о м  груда  и 
с о ц и а л ь н о й  з а ш и т ы  н а с е л е н 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 г о  р а й о н а  ( г о ­
р о д с к о г о  о к р у г а )  С т а в р о п о л ь с к о г о  края 
г о с у д а р с т в е н н о й  у с л у ги  « Н а з н а ч е н и е  и 
в ы п л а т а  п о с о б и я  на р е б е н к а »

(наименование органа соцзащиты)

РЕШЕНИЕ от №

о проведении дополнительной проверки сведений о доходах семьи

Заявка на пособие на ребенка от № ______
(дата обращения )

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

На основании пункта 15 Е1орядка назначения и выплаты пособия на ре­
бенка, утвержденного постановлением Правительства Ставропольского края 
от 25 января 2005 г. № 4-п, решено провести дополнительную проверку сле­
дующих сведений, содержащихся в представленных на рассмотрение доку­
ментах:

(сведения, содержащиеся в представленных документах и подлежащие проверке)

П е ч а т ь

Руководитель подпись расшифровка подписи



Приложение 6

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 г л а ­
м е н т у  п р е д о с т а в л е н и я  о р г а н о м  груда и 
с о ц и а л ь н о й  за щ и т ы  н а с е л е н 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 г о  р а й о н а  ( г о ­
р о д с к о г о  о к р у г а )  С т а в р о п о л ь с к о г о  края  
г о с у д а р с т в е н н о й  у с л у ги  « Н а з н а ч е н и е  и 
в ы п л а т а  п о с о б и я  на р е б е н к а »

(наименование органа соцзащиты)

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о т _________________ №

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

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

(сведения, содержащиеся в представленных документах и подлежащие проверке)

Руководитель подпись расшифровка подписи

С п е ц и а л и с т ,  ф а м и л и я ,  и м я ,  о т ч е с т в о  
Т е л е ф о н



Приложение 7

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 г л а ­
м е н т у  п р е д о с т а в л е н и я  о р г а н о м  т р у д а  и 
с о ц и а л ь н о й  з а щ и т ы  н а с е л е н 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 г о  р а й о н а  ( г о ­
р о д с к о г о  о к р у г а )  С т а в р о п о л ь с к о г о  края  
г о с у д а р с т в е н н о й  у с л у ги  « Н а з н а ч е н и е  и 
в ы п л а т а  п о с о б и я  на р е б е н к а »

(наименование органа соцзащиты)

РЕШЕНИЕ от №

о назначении и выплате пособия на ребенка

Заявка на пособие на ребенка от _ 
(дата обращения

№

НАЗНАЧИТЬ
Фамилия, имя, отчество
Адрес места жительства (пребывания)
Списки (кредитная организация)
Количество членов семьи: _ _ _ _ _ _
Период:

, дата рождения получателя

, лицевой счет
среднедушевой доход семьи: 

, прожиточный м инимум:___

Ф.И.О., 
дата рожде­
ния ребенка

Вид пособия Начало вы­
платы

Окончание
выплаты

Сумма 
за месяц

Расчет произвел 
подписи

подпись расшифровка

Расчет проверил 

Руководитель

подпись

подпись

расшифровка подписи 

расшифровка подписи

Печать



Приложение 8

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 г л а ­
м е н т у  п р е д о с т а в л е н и я  о р г а н о м  т р у д а  и 
с о ц и а л ь н о й  з а щ и т ы  н а с е л е н 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 г о  р а й о н а  ( г о ­
р о д с к о г о  о к р у г а )  С т а в р о п о л ь с к о г о  края  
г о с у д а р с т в е н н о й  у с л у ги  « Н а з н а ч е н и е  и 
в ы п л а т а  п о с о б и я  на р е б е н к а »

(наименование органа соцзащиты)

РЕШЕНИЕ от №

об отказе в назначении пособия на ребенка

Заявка на пособие на ребенка от _ 
(дата обращения

ОТКАЗАТЬ в назначении 
Фамилия, имя, отчество

№

Адрес места жительства (пребывания) 
Среднедушевой доход семьи: , период:
Е[рожиточный минимум:
Причина:________________________________________

Ребенок:
Ф.И .О ., дата рождения ребенка J

Расчет произвел подпись расшифровка подписи

Расчет проверил подпись расшифровка подписи

Руководитель подпись расшифровка подписи

Печать



Пр и л о ж е н и е 9

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 г л а ­
м е н т у  п р е д о с т а в л е н и я  о р г а н о м  т р у д а  и 
с о ц и а л ь н о й  з а щ и т ы  н а с е л е н 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 г о  р а й о н а  ( г о ­
р о д с к о г о  о к р у г а )  С т а в р о п о л ь с к о г о  края  
г о с у д а р с т в е н н о й  у с л у ги  « Н а з н а ч е н и е  и 
в ы п л а т а  п о с о б и я  на р е б е н к а »

(наименование органа соцзащиты)

УВЕДОМЛЕНИЕ
оз' _________  № __

Уважаемый (ая) ___________   !
(фамилия, имя. отчество)

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

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

в разм ере____________ руб. _  коп. с __________  . по .

Напоминаем, что Вы должны известить орган соцзащиты о наступле­
нии обстоятельств, влекущих изменение размера пособия на ребенка, приос­
тановление или прекращение его выплаты, в месячный срок со дня их насту­
пления.

Руководитель подпись расшифровка подписи

С п е ц и а л и с т ,  ф а м и л и я ,  им я , о т ч е с т в о  
Т е л е ф о н



Приложение 10

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 г л а ­
м е н т у  п р е д о с т а в л е н и я  о р г а н о м  т р у д а  и 
с о ц и а л ь н о й  з а ш и т ы  н а с е л е н 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 г о  р а й о н а  ( г о ­
р о д с к о г о  о к р у г а )  С т а в р о п о л ь с к о г о  края  
г о с у д а р с т в е н н о й  у с л у г и  « Н а з н а ч е н и е  и 
в ы п л а т а  п о с о б и я  н а  р е б е н к а »

{ наименование органа соцзащ иты )

УВЕДОМЛЕНИЕ 
01' №

Уважаемый (ая)
(фамилии, ими. отчество заяви ю л я )

Уведомляем Вас об отказе в назначении пособия на ребенка. 
Е[ричина отказа:

(указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодатедвс!но (подпсико i iy h k i . ci агвн. наш лине и номер

нормативного правового акла)

Отказ в назначении пособия на ребенка Вы можете обжаловать в адми­
нистрацию муниципального района (городского округа) и (или) в судебном 
порядке.

Руководитель подпись расшифровка подписи

С п е ц и а л и с т ,  ф а м и л и я ,  и м я .  о т ч е с т в о  
Т е л е ф о н


