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РЕПОРТЕР
диктует в номер

Одаренные дети

Актуально

Академические чтения

— На сегодняшний день доля туризма в 
экономике края составляет всего три процен-
та от ВВП. По сравнению с другими курорт-
ными регионами России и мира это ничтожно 
мало, — отметил Юрий Ягудаев. 

Как повысить конкурентоспособность Став-
рополья на рынке туруслуг? Ведь сегодня ряд 
российских местностей, и в сотой доле не об-
ладающих такими бальнеофакторами, как 
Кавминводы, уже начинает позиционировать 

себя как здравницы. И речь идет не только о 
Черноморском побережье. Пришла пора при-
нимать неотложные меры для повышения кон-
курентоспособности наших курортов. 

Предлагаемый проект, по словам минис-
тра, вводит ряд совершенно новых подходов 
к сфере развития турбизнеса. В крае нет ни 
одного крупномасштабного туристического 
бренда. Все туроператоры, действующие на 
территории Ставрополья, в основном высту-

пают в роли дилеров существующих курорт-
ных услуг. А что, помимо лечения, мы можем 
предложить пациентам санаториев? Поездки 
в Домбай, Теберду, Архыз? Но разве в крае 
нет мест, привлекательных для наших гостей? 
Казьминское месторождение теплоэнергети-
ческих вод, папоротниковый комплекс под 
Ставрополем, раскопки древних городищ – 
эти и другие достопримечательности достой-
ны того, чтобы занять свое место на карте са-
мого взыскательного путешественника. Под 
небольшой Анапой, к примеру, создан с деся-
ток этнообъектов, куда с удовольствием при-
езжают туристы. 

НА СНИМКЕ: С. Гринев, Ю. Ягудаев, 
А. Скрипник.

Фото Александра ПЕВНОГО.
(Окончание на 2-й стр.) 

На днях в Пятигорске собрались туроператоры, представители 
муниципальных образований, вузов, руководители здравниц и гостиниц 
региона с тем, чтобы обсудить проект Закона Ставропольского края «О 
развитии туризма». Провел совещание министр экономического развития 
СК Юрий Ягудаев. Ряд ключевых позиций в процессе презентации 
законопроекта озвучили заместитель министра минэкономразвития 
Андрей Скрипник и заместитель руководителя администрации Кавказских 
Минеральных Вод Сергей Гринев. 

ПРИРОДА щедра и может одарить нас 
самыми разными способностями. Од-
нако дары эти бесполезны, если вов-

ремя не обратить на них внимание. Проведе-
ние краевой познавательной олимпиады как 
раз и направлено на выявление ранней ода-
ренности и умственных способностей детей 
дошкольного возраста, а также на создание 
условий для развития их интеллектуальных 
эмоционально-волевых возможностей.

В Пятигорске мероприятие проводится с 

2008 года. Инициатива принадлежит Центру 
творческого развития и гуманитарного обра-
зования для одаренных детей «Поиск», фили-
алы которого располагаются в разных городах 
Ставропольского края. Поддержку в этом по-
лезном начинании оказывает и краевое ми-
нистерство образования.

В олимпиаде принимали участие дети в 
возрасте пяти-семи лет. Главным требова-
нием стало умение читать, так как без это-
го осилить конкурсные задания невозмож-

но. Организаторы поделили их на несколько 
номинаций: «Подумай и отгадай», «Все обо 
всем», «Школьная пора» и др. Маленькие ум-
ники должны были справиться с одиннадца-
тью заданиями за сорок минут. Задачи, надо 
сказать, оказались непростыми. Например, 
ребятам предстояло из нарисованных музы-
кальных инструментов собрать духовой или 
народный оркестр, определив каждый инстру-
мент в нужную группу.

Всего в олимпиаде приняли участие 115 
малышей из детских садов Пятигорска и 
г. Лермонтова. Тридцать из них вышли в го-
родской финал. Самое большое количество 
баллов набрали воспитанники МДОУ № 4 Пя-
тигорска. 

Первое место принадлежит Ане Чаплыги-
ной, следом идет ее тезка – Аня Коршак, ну 
а на третьем месте оказался Саша Морозов. 
Они показали самые высокие результаты, на-
брав практически максимальное количество 
очков. Теперь их и еще 27 дошколят ожидает 
городской финал, который состоится 26 фев-
раля в пятигорском детском саду № 34.

Элла СЕХПОСОВА.
НА СНИМКЕ: призеры полуфинала 
занимаются с воспитателем.

Фото Александра ПЕВНОГО.

Первые шаги 
эрудитов

С 3 по 10 февраля в пятигорских детских садах проходил полуфинал 
краевой познавательной олимпиады «По дороге знаний». 

Обсуждаем 
закон о туризме В начале февраля сразу два 

праздника стоят рядом – девятого 
День гражданской авиации, а 13 
День Аэрофлота. Учитывая всю 
ту неоспоримо большую роль, 
которую гражданская авиация 
играет в современной жизни, 
этот «красный» день календаря 
отмечают все российские 
авиакомпании, сотрудники 
аэропортов, представители 
Министерства транспорта России 
и, конечно, пассажиры. 

Пусть никого не смущает, что в 
числе причастных к празднику авиа-
ции оказалась и эта категория лиц. 
Ведь те, кто часто пользуется услу-
гами воздушного флота, в какой-то 
степени объединены с экипажем лай-
нера на несколько часов, которые ма-
шина проводит в воздухе. Хотя имен-
но от профессиональных и грамотных 
действий экипажа зависит взлет-по-
садка, а следовательно, и благопо-
лучие пассажиров. Это на себе про-
чувствовали семьдесят два человека, 
летевших прошлой осенью из Якутии 
в Москву. ТУ-154М, потеряв в полете 
электропитание, что привело к отклю-
чению бортовых навигационных сис-
тем, пошел на вынужденную посадку. 
К счастью, пилоты, рассчитывавшие 
приземлиться на более-менее ровную 
площадку в районе реки Ижмы (Рес-
публика Коми), совершенно случайно 
обнаружили заброшенную взлетно-
посадочную полосу бывшего аэро-
порта Ижма. ВПП длиной 1325 мет-
ров непригодна для влетов и посадки 
ТУ-154 из-за недостаточной длины 
полосы. Плюсом оказалась ухожен-
ность ВПП, за которой следил на-
чальник действующей вертолетной 
площадки С. Сотников. В плохих по-
годных условиях экипаж все-таки су-
мел посадить машину, хотя ее и вы-
несло на 160 метров в мелкий лес, 
сохранив жизни всем пассажирам. 
Эту посадку российские авиаэкспер-
ты расценили как чудо, а командир 
корабля и второй пилот удостоились 
звания Героев России. Бортпровод-
ники, ботинженер и штурман отмече-
ны орденами Мужества.

Авиация всегда была призванием 
для людей сильных духом. И проис-
шествие под Ижмой яркий тому при-
мер.

Но, возвращаясь к празднику, разъ-
ясним, что официальным днем рож-
дения гражданского флота России 
считается 9 февраля 1923 года, когда 
Совет труда и обороны принял поста-
новление «Об организации Совета по 
гражданской авиации» и «О возло-
жении технического надзора за воз-
душными линиями на Главное управ-
ление воздушного флота». А в 1979 
году Указом Президиума Верховного 
Совета СССР установлен День Аэро-
флота, который ежегодно отмечается 
во второе воскресенье февраля. Се-
годня Аэрофлот лидер гражданской 
авиации страны. Он является наци-
ональным авиаперевозчиком, в год 
обслуживая до семи миллионов че-
ловек, а вместе с дочерними компа-
ниями до девяти.

Всего в России более 160 авиа-
компаний. Крупнейшими по числу 
перевезенных пассажиров являют-
ся: «Аэрофлот», «Трансаэро», «Си-
бирь», «ЮТэйр», «Россия». Профес-
сионализм и безопасность в авиации 
— слова, неотделимые друг от друга. 
Те, кто работает в авиации, понимают 
это, потому что небо дарит не только 
романтику, но и призывает к большой 
ответственности. Поэтому и пожела-
ния в день праздника просты и точны 
– счастливого полета! 

В ГОРОД-КУРОРТ съехались известные ученые 
Москвы, Санкт-Петербурга, Краснодарского 
края, Ростова-на-Дону, республик СКФО. В 

числе почетных участников встречи – главный уче-
ный секретарь Академии, академик Георгий Еса-
улов, советник РААСН Юрий Трухачев, директор 
Кавминводского филиала Южного регионального 
отделения РААСН, один из организаторов тради-
ционных чтений Сергей Золотарев, председатель 
Думы Пятигорска Людмила Похилько и многие 
другие. На обсуждение была вынесена довольно 
актуальная для Северного Кавказа тема: «Архи-
тектура и градостроительство в условиях экстре-
мальных природных и техногенных воздействий». 
Открывая чтения, академик Георгий Есаулов отме-
тил вклад профессионалов в развитие отрасли, на-
градив Почетными грамотами РААСН известного 
архитектора Пятигорска Алексея Кихеля, руково-
дителя ОАО «Особые экономические зоны в Став-
ропольском крае» Сергея Золотарева, почетного 
академика РАХ (Москва) Евгению Кириченко.

— Академические чтения впервые проводятся в 
столице вновь созданного федерального округа 
— Пятигорске,— отметил Георгий Есаулов,— рас-
сматриваемые учеными вопросы касаются прак-
тически каждого человека. И архитектура, и гра-
достроительство, и инженерные структуры просто 
обязаны обеспечить комфортную, достойную, бе-
зопасную жизнь населения. Изменение климата, 
которое сопровождает жизнь нашей планеты на 
протяжении последнего десятилетия, заставля-
ет глубже вдуматься, что происходит с природой, 
как воздействует на нее человек. Многие районы, 

ранее казавшиеся благополучными, вдруг ока-
зываются в экстремальных условиях: появляется 
аномальная жара, идет ледяной дождь. Наводне-
ния и паводки возникают там, где раньше их ник-
то не ждал. На все это архитекторы и инженеры 
должны дать ответы. Тесный контакт ученых, прак-
тиков, руководителей будет способствовать тому, 
что создаваемая нами архитектура станет еще бо-
лее комфортной, безопасной и устойчивой. 

Архитектура будущего – какова она? Некото-
рые проекты, представленные на Академических 
чтениях, сегодня кажутся фантастическими. На-
пример, постройки на воде корейских архитекто-
ров, фермы по выращиванию домашних животных 
в 123-этажном здании датского разработчика, 
подземные проекты. Как считает заместитель 
председателя президиума Южного регионально-
го отделения РААСН Игорь Мазурок, ученые на-
целены соединить несоединимое, прекрасное с 
надежным. При этом решать вопросы, связанные 
с техногенными катастрофами и природными ано-
малиями.

Участники чтений имели возможность познако-
миться с опытом Краснодарского края по ликви-
дации последствий наводнений, инновационными 
технологиями при градостроительстве в условиях 
высокой сейсмической опасности. Вниманию соб-
равшихся был представлен Селевой атлас Север-
ного Кавказа. Во время академических чтений об-
судили проблему возникновения экстремальных 
реалий и даже архитектуру в невесомости. 

Ирина ЗАПАРИВАННАЯ.
Фото Александра ПЕВНОГО.

Надежная 
архитектура 
для экстремальных условий
Вчера 
в Пятигорске 
под эгидой 
Российской 
академии 
архитектуры и 
строительных 
наук, Южного 
регионального 
отделения РААСН 
и Южного 
архитектурного 
общества САР 
открылись 
юбилейные 
10-е Академические 
чтения.

И качество, и количество 
Край продолжает укреплять позицию про-

довольственного донора. Рост производства 
важнейших для жизни товаров сохраняется. 
Оборот организаций, выпускающих пищевые 
продукты и напитки, за 2010 год составил 49 мил-
лиардов рублей, что на 14 процентов превышает 
показатель предыдущего года. В комитете СК по 
пищевой и перерабатывающей промышленности, 
торговле и лицензированию отмечают, что рас-
тет не только объем производимой продукции, 
но и ассортимент. Он постоянно расширяется и 
в настоящее время уже превысил 1500 наиме-
нований. На Ставрополье выпускают 150 наиме-
нований колбасных изделий, 250 – молочной про-
дукции, 200 – плодоовощных и мясных консервов, 
120 – пива и безалкогольных напитков. Ассорти-
мент хлебобулочных изделий на Ставрополье на-
считывает 600 наименований. Причем 70 из них 
пополнили перечень в 2010 году. В целом за про-
шлый год ассортимент продукции ставропольских 
пищевиков и переработчиков расширился более 
чем на сто позиций.

Сертификат 
для счетной палаты

В адрес краевой счетной палаты поступил сер-
тификат, в котором сообщается, что данный орган 
внешнего финансового контроля государственных 
финансов был присоединен на правах действи-
тельного члена к Европейской организации регио-
нальных органов аудита (ЕВРОРАИ) подписанием 

уполномоченным лицом 
заявки на членство. В рамках работы ЕВРОРАИ 
счетная палата края начала подготовку к участию 
в семинаре «Новое государственное управление в 
Европе: опыт и прогнозы в вопросах бухгалтерско-
го учета, бюджетного планирования и финансового 
контроля». Семинар пройдет в Бад-Гомбурге (Гер-
мания) 20 мая 2011 года.

Пожар с гибелью ребенка
9 февраля в 10.59 на пульт диспетчера «01» пос-

тупило сообщение о пожаре в квартире жилого 
дома по ул. Коллективной г. Пятигорска. Прибыв-
шие пожарные обнаружили расположенное в туа-
летной комнате квартиры тело ребенка 2008 года 
рождения без признаков жизни. По факту гибели 
ребенка ведется следствие, в данный момент выяс-
нено, что мать погибшего малыша в момент возник-
новения пожара находилась в квартире, погибший 
ребенок был в другой комнате, из-за плотно закры-
тых межкомнатных дверей женщина поздно обна-
ружила задымление в соседнем помещении, про-
никнуть куда уже не представлялось возможным. 
Мать вместе с младшим сыном 2010 года рождения 
эвакуировалась из квартиры. Причина возникнове-
ния пожара и виновные лица устанавливаются.

Соб. инф.

ЭХО УШЕДШЕЙ 
ВОЙНЫ:

Фронтовое 
письмо 
из ...Вены
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Г. Есаулов,  И. Мазурок.



ФАКТЫ И КОММЕНТАРИИсуббота, 12 февраля 2011 г.2
Специалист 
разъясняет

ПРИХОДИТСЯ констатировать, 
что ситуация с оплатой труда, а 
также с выплатой гарантий и ком-
пенсаций сложилась на сегодняш-
ний день довольно непростая. Мно-
гие несознательные руководители 
организаций и фирм «грешат» не-
целевым расходованием средств, 
в результате чего страдают их со-
трудники. Поскольку одним из ос-
новных направлений деятельности 
Государственной инспекции труда 
в СК является осуществление кон-
троля и надзора за соблюдением 
требований законодательства в 
части оплаты труда, то мы не мо-
жем оставить без внимания жало-
бы работников предприятий, меся-
цами не получающих заработную 
плату. А ведь право на возна-
граждение за труд гарантировано 
Конституцией Российской Феде-
рации. Так, за 2010 год от работ-
ников пятигорских предприятий в 
ГИТ поступило более 120 обраще-
ний по вопросам нарушения рабо-
тодателями действующего трудо-
вого законодательства. Из них 98 
заявлений касалось оплаты труда 
и выплат работникам гарантий и 
компенсаций. В ходе проведения 
целевых проверок по обращениям 
граждан у 68 работодателей вы-
явлено 124 нарушения трудового 
законодательства в части оплаты 
труда. В итоге руководителям этих 
предприятий и организаций были 
выданы обязательные к исполне-
нию предписания, по которым ра-
ботникам выплачена задержан-
ная заработная плата на сумму 
1865058 рублей.

Очевидно, что нерадивым на-
чальникам приходится считаться с 
теми сотрудниками, которые, опи-
раясь на действующее законода-
тельство, борются за свои «кровно 
заработанные».

Если гражданин решил обра-
титься в трудовую инспекцию за 
помощью, ему необходимо пись-
менно сформулировать свои пре-
тензии, приложить к заявлению 
документы, их подтверждающие. 
В жалобе должны быть указаны 
сведения, позволяющие иденти-
фицировать работодателя (пол-
ное наименование юридического 
лица или фамилия, имя, отчество 
индивидуального предпринима-
теля), его фактический и юриди-
ческий адрес, контактные теле-
фоны. Заявления без подписи не 
рассматриваются, а потому необ-
ходимо добавить имя, отчество и 
фамилию, а также почтовый ад-
рес, по которому должен быть на-
правлен ответ. Согласно трудово-
му законодательству инспектор 
может и не сообщать работода-
телю сведений о заявителе, если 
проверка проводится в связи с его 
обращением, а заявитель (пись-
менно) возражает против сообще-
ния руководству данных об источ-
нике жалобы.

Обращение рассматривает-
ся трудовой инспекцией в тече-
ние месяца, по нему проводится 
проверка, и в случае выявленных 
нарушений работодателю будет 
выдано предписание об их устра-
нении.

Адрес ГИТ в Пятигорске: 
пос. Горячеводский, 

ул. Ленина, 34 
(администрация 

пос. Горячеводского). 
Приемные часы с 9.00 по 18.00 

каждый понедельник
(тел. 8 (8793) 31-26-46).

Рубрику ведет
Ярослав САЛАМАХА,
государственный 
инспектор труда
 (по правовым вопросам)
в Ставропольском крае

Когда 
не платят 

заработанное

Несмотря на то, что 
экономический кризис уже 
вроде бы отступил, многие до 
сих пор не могут найти работу. 
А некоторые, у кого таковая 
имеется, месяцами дожидаются 
зарплаты. Работодатели 
до сих пор ссылаются на 
неблагоприятную финансовую 
обстановку в стране. Но 
так ли это на самом деле? 
И что необходимо делать, 
чтобы вовремя получать 
заработанное?
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Андрей
Леонидович
СМИРНОВ

Кандидат в депутаты от ЛДПР
избирательный округ № 5
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В ТЕЧЕНИЕ часа любой жи-
тель или гость Пятигорс-
ка мог позвонить Савелию 

Георгиевичу и в присутствии пред-
ставителей СМИ задать интересу-
ющий вопрос. Так как опыт про-
ведения подобных мероприятий в 
Пятигорске пока небольшой, звон-
ков было немного. Однако со вре-
менем предложенный способ об-
щения между людьми и властью 
приобретет популярность и станет 
традиционным. 

Сначала Савелий Арапиди отве-
чал на вопросы журналистов. Пре-
жде всего, представителей СМИ 
интересовала борьба с несанкци-
онированной торговлей. По сло-
вам Савелия Георгиевича, работа в 
этом направлении ведется из года 
в год, и успех ее зависит не только 
от действий милиции: это должен 
быть совместный труд с админист-
рацией города и рынков. 

Прозвучал и еще один живот-
репещущий вопрос: почему ниче-
го не предпринимается по поводу 
существования неофициального 
«пункта» обмена валют около зда-
ния городского телецентра? Ведь 
каждый знает, что там ежедневно 
в одном и том же месте стоят одни 
и те же люди, которые занимают-
ся тем, что по «своему» курсу меня-
ют деньги. Недалеко от них, совсем 
рядом, практически тем же самым, 
только прибавляя к своим услугам 
операции с золотом и мобильны-
ми телефонами, занимаются цыга-
не. По словам начальника пятигор-
ского ОВД, мероприятия по обоим 
вопросам проводятся регулярно, 
но административные штрафы, ко-
торые нелегалам приходится пла-
тить за нарушение законодательс-
тва, слишком малы и не оказывают 
большого влияния на их «бизнес».

Савелий Арапиди высказал свою 
точку зрения и по поводу информа-
ции о введении запрета на ношение 
хиджабов в Пятигорском лингвис-
тическом университете. По мне-
нию начальника ОВД, выражение 
своей национальной культуры пос-
редством традиционной одежды не 
может быть запрещено — это неза-
конно. Ведь разрешено же в вузе 
носить мини-юбки и другую одеж-
ду. Однако подобные меры пред-
принимаются не для того, чтобы 
ущемить чьи-то права, а в целях бе-
зопасности: под «мини» взрывное 
устройство не спрячешь. К тому же, 
постановление ученого совета уни-
верситета «Об укреплении в ПГЛУ 
принципов гражданственности, гу-

манизма и ответственности, раз-
витии позитивной университетской 
корпоративной культуры, соблюде-
нии норм общегражданской этики 
и делового светского стиля», при-
нятое 8 сентября прошлого года, 
носит не запретительный, а реко-
мендательный характер и наряду с 
хиджабами в нем также говорится 
о нежелательности оголять пупок, 
демонстрируя пирсинг, и т.д.

Что касается происшествий в 
ночных клубах, которые устраи-
вали приезжие из соседних рес-
публик минувшим летом, меры по 
недопущению подобных случа-
ев были предприняты. Теперь раз-
влекательные заведения взяты под 
особый контроль милиции. По сло-
вам Савелия Арапиди, Пятигорск — 
транзитный город, тысячи машин 
ежедневно пересекают его и не-
удивительно, что 70% всех преступ-
лений здесь совершаются именно 
приезжими.

Решить проблему с проездом в 
курортную зону, по словам Саве-
лия Арапиди, можно, пустив по дан-
ному маршруту оптимальное коли-
чество автобусов. 

Куда теперь, после закрытия 
медвытрезвителей, отвозят подвы-
пивших горожан? Этот вопрос ин-
тересовал журналистов. Савелий 
Георгиевич пояснил, что существует 
договоренность с главным врачом 
ЦГБ № 1 и, пока нет специальных 
подразделений, любителей спирт-
ного отвозят туда.

Взволновал общественность и 
тот факт, что снова возобнови-
лась парковка автомобилей на 
проспекте Кирова, где летом был 
совершен теракт. Начальник ОВД 
пояснил, что полностью запретить 
въезд на проспект невозможно, 
так как там располагаются и жи-
лые дома. 

Что касается «горячей линии», 
первой к Савелию Георгиевичу 
дозвонилась пятигорчанка Викто-
рия Лисицина. Женщину интере-
совало, что предпринимает мили-
ция для того, чтобы реализовать 
программу «Безопасный город»? 
По словам Савелия Арапиди, Пя-
тигорску пока не хватает средств, 
чтобы запустить этот «механизм». 
Другой пятигорчанин позвонил 
для того, чтобы записаться на лич-
ный прием, по телефону пожи-
лой мужчина не захотел озвучи-
вать причину звонка. Следующая 
позвонившая интересовалась, по-
чему у начальника ОВД нет свое-
го блога в Интернете, на что он от-
ветил, что уже завел свой журнал 
в Facebook. Проблемой отсутс-
твия участкового в своем районе 
была обеспокоена еще одна пяти-
горчанка: по словам женщины, он 
редко появляется и ведет недоста-
точную профилактику на участке. 
С этим вопросом Савелий Арапи-
ди пообещал разобраться.  

Татьяна ПАВЛОВА.
НА СНИМКЕ: С. Арапиди.

Фото  Александра ПЕВНОГО.

«Горячая линия» 

Город 
без опасности

(Окончание. Начало на 1-й стр.) 

Обсуждаем закон 
о туризме

Неужели в нашем, исконно казачьем крае, нельзя обустроить 
хутор с настоящими куренями, плетеными заборами, старинной 
утварью, где разудалыми песнями, танцами, угощеньем, катань-
ем на лошадях гостей будут встречать казаки? В общем, дело за 
малым — нужно просто приложить руки, фантазию и выдумку. А 
государственную поддержку Юрий Ягудаев гарантировал. Среди 
мер, которые предлагает правительство края на развитие турис-
тического бизнеса, — компенсация расходов в начальной стадии 
в размере 80 процентов, денежные гранты, субсидирование про-
центной ставки рефинансирования, микрокредитование в сумме 
до одного миллиона рублей сроком на один год под 10 процен-
тов, создание гарантийного фонда, который будет предоставлять 
предпринимателям поручительство под крупный заем. 

Шла речь и о том, как сделать санаторно-курортный продукт бо-
лее доступным для жителей отдаленных точек России и зарубежья. 
Туроператорам необходимо полностью перестроить взаимоотно-
шения с ведущими авиаперевозчиками — заключать договоры, вы-
ходить на контакт с авиакомпаниями, осуществляющими чартер-
ные рейсы и т. д. В совершенно новом формате будет работать с 

апреля нынешнего года и аэропорт Минводы, который начнет при-
нимать «Боинги» и аэробусы. 

Рекреационно-туристский комплекс нуждается и в квалифици-
рованных кадрах. Сами санатории и отели также должны выйти 
на совершенно иной уровень качества предоставляемых услуг, а 
потому будут проходить государственную аккредитацию. 

Известно, что любой продукт, даже самый добротный, нужда-
ется в рекламе. Ставрополье и курорты КМВ должны постоянно 
заявлять о себе на различных выставках и форумах, в том числе 
международного масштаба. Правительство края готово возме-
щать 2/3 затрат участникам выставочной деятельности подобно-
го рода. План предстоящих форумов, а ближайший — межрегио-
нальный «Туристское Ставрополье» — состоится 24 — 26 февраля, 
озвучил Андрей Скрипник. Кроме того, край готов расширить 
свое присутствие на крупнейших выставочных площадях, таких 
как «Интурмаркет», МITT, «Кавказская здравница».

— Главная задача, которая стоит перед нами, — взбодриться са-
мим и взбодрить рынок, — заключил Юрий Ягудаев. — И на это нам 
даются не годы, а дни!

С проектом закона «О развитии туризма в Ставропольском крае» 
можно ознакомиться на сайте www.stavtourizm.ru.

Наталья ТАРАСОВА.

Административная 
комиссия

ЛЬВИНУЮ долю административ-
ных нарушений составляют попи-
рания статьи 4.8. — «Невыполнение 
правил по обеспечению чисто-
ты и порядка в городах, населен-
ных пунктах». Проще говоря, люди 
сознательно засоряют Пятигорск, 
причем объясняют свое поведение 
странными обстоятельствами, на-
пример, отсутствием рядом урн. То 
есть, некоторые жители и гости го-
рода искренне считают, что уж если 
они начали грызть семечки там, 
где им вздумается, а в поле зрения 
вдруг не оказалось мусорного кон-
тейнера, можно выплевывать шелу-
ху прямо на тротуар. Таких «умни-
ков» ждал штраф в размере от 200 
до 1000 рублей.

За нарушение статьи 2.6. ч. 3 на 
комиссию был вызван М. Кобец, 
владелец ночного развлекательно-
го заведения «Ленинград» в Пяти-
горске. Мужчина был привлечен к 
административной ответственнос-

ти за то, что в его клубе находился 
несовершеннолетний Селенко. По 
словам нарушителя, мальчика пус-
тили в ночное заведение потому, 
что внешность его не вызвала у ох-
раны подозрений. Однако мужчине 
пришлось заплатить штраф в раз-
мере 1000 рублей. Родители еще 
одного несовершеннолетнего пя-
тигорчанина были приглашены на 
комиссию: их сын находился один, 
без сопровождения взрослых, в го-
роде после 22.00, что тоже является 
административным нарушением.

Жителя Предгорного района 
С. Ткачева вызвали на комиссию 
за то, что шумел и не давал спать 
соседям с 23.00 до 05.00. Мужчина 
пришел в гости к другу, проживаю-
щему по улице Ермолова, но вел 
себя так, что пожаловались, в ито-
ге, именно на него. Эмоциональ-
ный гость был вынужден оплатить 
штраф.

Татьяна ПИРОГОВА.

Бар — 
не место 

для подростка
Недавно в Пятигорске состоялось очередное заседание 
административной комиссии под председательством заместителя 
главы администрации города  Сергея Нестякова.  Всего 514 
нарушений было представлено на рассмотрение членов комиссии.  
Однако отвечать за свои поступки пришли далеко не все – около 
шестидесяти человек. 

Информирует прокуратура

Вопрос досмотра судебным приставом личных 
вещей граждан при входе в здание суда достаточно 
актуален. С одной стороны — вопросы безопасности, 
с другой — личная неприкосновенность граждан. 
С целью правового просвещения населения 
считаю необходимым разъяснить требования 
законодательства в указанной сфере.

В СООТВЕТСТВИИ со статьей 11 Фе-
дерального закона от 01.07.1997 
№118 «О судебных приставах» су-

дебный пристав по обеспечению установ-
ленного порядка деятельности судов обя-
зан обеспечивать в суде, а при выполнении 
отдельных процессуальных действий — вне 
здания, помещений суда безопасность су-
дей, присяжных заседателей и иных учас-
тников судебного процесса; осуществлять 
охрану здания, помещений суда.

Судебный пристав по обеспечению ус-
тановленного порядка деятельности судов 
имеет право осуществлять личный досмотр 
лиц, находящихся в зданиях, помещениях 
судов, зданиях и помещениях Федераль-
ной службы судебных приставов, а так-
же досмотр находящихся при них вещей 
при наличии оснований полагать, что ука-
занные лица имеют при себе оружие, бое-

припасы, взрывчатые вещества, взрывные 
устройства, наркотические средства или 
психотропные вещества и иные представ-
ляющие угрозу для безопасности окружаю-
щих предметы, вещества и средства.

Указанные действия отличаются от до-
смотра вещей и документов, предусмот-
ренного ст. 27.7 КоАП РФ, который произ-
водится уполномоченными на то лицами 
как обеспечительная мера по делам об ад-
министративных правонарушениях, где так-
же обязательно составление протокола.

Досмотр вещей и документов, произво-
димый приставами в рамках вышеназван-
ного закона, не является обеспечительной 
мерой, предусмотренной Кодексом об ад-
министративных правонарушениях.

Критерии проведения осмотра судебным 
приставом определяются им самостоятель-
но по субъективным основаниям. Поводами 

для досмотра могут быть как сигнал метал-
лодетектора при проходе турникета, так и 
возникшее у судебного пристава подозре-
ние.

Обследование вещей и ручной клади мо-
жет производиться путем визуального ос-
мотра судебным приставом по его просьбе. 
В случае досмотра с извлечением судеб-
ным приставом из сумки или карманов 
гражданина вещей действия пристава бу-
дут выходить за пределы его полномочий. 
Если в таких случаях действия должнос-
тного лица повлекли за собой существен-
ное нарушение прав и законных интересов 
граждан или организаций либо охраняемых 
законом интересов общества или государс-
тва, то его действия образуют признаки со-
става преступления, предусмотренного 
ст. 286 УК РФ — превышение должностных 
полномочий. При этом существенность на-
рушения прав и законных интересов граж-
дан должна устанавливаться в каждом кон-
кретном случае.

Иных норм, регулирующих порядок про-
ведения личного досмотра лиц, а также 
досмотр находящихся при них вещей су-
дебными приставами, в законодательстве 
Российской Федерации не содержится.

Ирина ПОПОВА, 
помощник прокурора города.

Полномочия 
судебных приставов 
по досмотру личных вещей 
граждан при входе в здание суда

Власть должна быть ближе к народу — эту прописную истину 
нередко можно услышать из уст руководителей и чиновников 
самого разного ранга. Простым горожанам необходимо 
иметь возможность, в случае чего, обратиться со своей 
проблемой к должностному лицу лично, без посредников. 
Следуя этому принципу, недавно в Пятигорске, по инициативе 
газеты «Комсомольская правда», была организована 
«горячая» телефонная линия с начальником городского ОВД 
полковником милиции Савелием Арапиди.
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Постановление
администрации 

города Пятигорска
ставропольского края

02.02.2011    г. Пятигорск   № 227
об утверждении административного регламента предоставления государственной 
услуги по социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого 

возраста и инвалидов в части предоставления мер социальной поддержки по 
оплате жилищно-коммунальных услуг ветеранам, инвалидам, семьям, имеющим 

детей-инвалидов, и гражданам, подвергшимся воздействию радиации
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 г. 

№ 1789 «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006—2010 
годах» и «Плана мероприятий по проведению административной реформы в Российской 
Федерации в 2006—2010 годах», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 
администрации города Пятигорска от 20.09.2010 г. № 4516 «Об исполнении Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 
июля 2010 г. № 210-ФЗ» и Уставом города Пятигорска 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления государс-

твенной услуги по социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожи-
лого возраста и инвалидов в части предоставления мер социальной поддержки по оплате 
жилищно-коммунальных услуг ветеранам, инвалидам, семьям, имеющим детей-инвали-
дов, и гражданам, подвергшимся воздействию радиации

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубли-
кования.

Глава города Пятигорска    л. н. травнев
УТВЕРЖДЕН

Постановлением
администрации города Пятигорска Ставропольского края

от 02.02.2011 г. № 227
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги по социальной поддержке и социальному 
обслуживанию граждан пожилого возраста и инвалидов в части предоставления 
мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг ветеранам, 

инвалидам, семьям, имеющим детей-инвалидов, и гражданам, подвергшимся 
воздействию радиации

1. Общие положения
Административный регламент предоставления государственной услуги по социаль-

ной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста и инвалидов 
в части предоставления мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных 
услуг ветеранам, инвалидам, семьям, имеющим детей-инвалидов, и гражданам, подвер-
гшимся воздействию радиации (далее соответственно — Административный регламент, 
государственная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступ-
ности результатов исполнения государственной услуги, создания комфортных условий 
для участников отношений, возникающих при осуществлении государственной услуги, 
и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при 
осуществлении полномочий по осуществлению отдельным категориям граждан денежной 
компенсации расходов по оплате жилья и коммунальных услуг.

Административный регламент разработан в соответствии с:
— постановлением Правительства Российской Федерации от 11 июня 2005 г. № 679 «О по-

рядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных 
функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

— постановлением Губернатора Ставропольского края от 9 марта 2007 г. № 123 «О по-
рядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных 
функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Ставрополь-
ском крае»;

— Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг»;

— постановлением администрации города Пятигорска Ставропольского края от 
18.08.2010 года № 4002 «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг».

— постановлением администрации города Пятигорска от 20.09.2010 г. № 4516 «Об 
исполнении Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ»;

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги.
Предоставление государственной услуги по социальной поддержке и социальному 

обслуживанию граждан пожилого возраста и инвалидов в части предоставления мер со-
циальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг ветеранам, инвалидам, се-
мьям, имеющим детей — инвалидов, и гражданам, подвергшимся воздействию радиации 
(далее — компенсация на ЖКУ).

2.2. Наименование органа предоставляющего государственную услугу. 
Исполнение полномочий по предоставлению государственной услуги предоставления 

мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг отдельным катего-
риям граждан осуществляется администрацией города Пятигорска в лице Муниципаль-
ного учреждения «Управление социальной поддержки населения администрации города 
Пятигорска» на основании Закона Ставропольского края от 11 декабря 2009 года № 92-кз 
«О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских ок-
ругов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской 
Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъекта 
Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского 
края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан» (с изменениями 
и дополнениями). Государственная услуга предоставляется муниципальными служащими 
управления (далее — специалисты управления).

2.3. Результат предоставления государственной услуги.
Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:
— назначение компенсации на ЖКУ и ее последующая ежемесячная выплата;
— отказ в назначении компенсации на ЖКУ;
— приостановление выплаты компенсации на ЖКУ;
— возобновление выплаты компенсации на ЖКУ;
— прекращение выплаты компенсации на ЖКУ;
— перерасчет компенсации на ЖКУ;
— возмещение разницы между фактической оплатой жилья и коммунальных услуг и 

выплаченными компенсациями на ЖКУ;
— единовременная компенсация расходов по оплате за коммунальные услуги, нося-

щие разовый характер (твердого топлива, бытового газа в баллонах).
Процедура предоставления государственной услуги завершается путем получения 

заявителем:
— уведомления о назначении (перерасчете) компенсации на ЖКУ и последующем 

ежемесячном получении денежных средств;
— уведомления об отказе в назначении компенсации на ЖКУ;
— уведомления о прекращении выплаты компенсации на ЖКУ;
— уведомления о приостановлении (возобновлении) компенсации на ЖКУ.
Для получения государственной услуги заявителю необходимо предварительное обра-

щение в следующие ведомства и организации:
— при желании получать компенсацию на ЖКУ через кредитную организацию — в кре-

дитную организацию для открытия счета для получения компенсации на ЖКУ; 
— для получения справки о составе семьи — в управляющие компании, уличный ко-

митет, товарищество собственников жилья, жилищно-строительный кооператив, админис-
трацию города;

— для получения справок о характеристике жилья и видах предоставляемых гражда-
нину коммунальных услуг — в управляющие компании, уличный комитет, товарищество 
собственников жилья, жилищно-строительный кооператив, городской расчетный центр, 
организации жилищно-коммунального комплекса, предоставляющие жилищные и ком-
мунальные услуги.

При назначении гражданам компенсации на ЖКУ по месту пребывания на территории 
Ставропольского края гражданин или его законный представитель дополнительно обра-
щается:

— в уполномоченный орган по месту жительства — для получения справки о неполуче-
нии компенсации на ЖКУ или мер социальной поддержки по оплате жилья и коммуналь-
ных услуг по месту жительства;

— в городской расчетный центр, товарищество собственников жилья, жилищно-стро-
ительный кооператив, организации жилищно-коммунального комплекса — для получения 
документа об оплате жилья и коммунальных услуг по месту пребывания.

При получении государственной услуги заявитель взаимодействует с кредитными ор-
ганизациями или организациями федеральной почтовой связи (по выбору заявителя) для 
получения компенсации на ЖКУ.

При получении государственной услуги заявитель имеет право поручить специалис-
там управления взаимодействие со следующими ведомствами ли организациями или 
осуществлять взаимодействие с ними самостоятельно:

— государственными учреждениями — управлениями Пенсионного фонда Российской 
Федерации по районам и городам Ставропольского края для получения справок об осно-
вании получения пенсии, в случае несовпадения данных паспорта и пенсионного удосто-
верения для внесения изменений в пенсионное удостоверение;

— организациями жилищно-коммунального комплекса для получения справок о ха-
рактеристике жилья и видах предоставляемых гражданину коммунальных услуг;

— органами в сфере социальной защиты населения районов и городов, учреждениями 
медико-социальной экспертизы, военными комиссариатами Российской Федерации (да-
лее — уполномоченными органами), документы о праве на меры социальной поддержки 
в случаях несоответствия фамилии, имени или отчества в представленном документе о 
праве на меры социальной поддержки и в паспорте;

— отделами и отделениями управления Федеральной миграционной службы по Став-
ропольскому краю (далее — УФМС по СК) в случае отсутствия отметки в паспорте о месте 
постоянного проживания, наличии двух взаимоисключающих отметок, наличии отметки о 
выбытии на проживание за границей;

При предоставлении государственной услуги управление осуществляет взаимодейс-
твие с: 

— министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края (далее 
— минтруд края) (в целях получения сведений о компенсации на ЖКУ посредством элек-
тронных и телефонных запросов);

-территориальными управлениями Пенсионного фонда Российской Федерации по 
районам и городам Ставропольского края (в целях информационного обмена о получа-
телях компенсации на ЖКУ в электронном виде, получения сведений об основании по-
лучения пенсии получателями компенсации на ЖКУ в электронном виде, посредством 
телефонных и письменных запросов, уточнения фамилии, имени и отчества заявителя на 
получение компенсации на ЖКУ в случае несовпадения данных паспорта и пенсионного 
удостоверения посредством телефонных и письменных запросов);

— территориальными органами записи актов гражданского состояния по районам и 
городам Ставропольского края (в целях получения сведений об умерших гражданах пос-
редством списков в электронном виде или на бумажных носителях);

— УФМС по СК (в целях получения сведений о выбывших с постоянного места житель-
ства из города Пятигорска получателях компенсации на ЖКУ, а также уточнения места 
постоянного проживания или места временного пребывания посредством письменных 
запросов);

— правоохранительными органами (в целях установления факта подлинности доку-
ментов посредством письменных запросов);

— уполномоченными органами (в целях установления факта подлинности выданных 
документов о праве на меры социальной поддержки посредством письменных запросов);

— структурными подразделениями кредитных организаций (в целях перечисления 
компенсации на ЖКУ получателям, получения сведений о неоплате посредством платеж-
ных поручений, списков получателей, реестров неоплаты в электронном виде);

— филиалами федерального унитарного предприятия «Почта России» (далее — почто-
вое отделение) (в целях доставки компенсации на ЖКУ получателям, получения сведений 
о возвратах посредством платежных поручений, списков получателей, реестров возврата 
в электронном виде и на бумажных носителях);

— организациями жилищно-коммунального комплекса (в целях выявления граждан, 
допустивших задолженность по оплате жилья и коммунальных услуг (или их отдельных 
видов) в течение трех месяцев и (или) неисполнения соглашения о погашении задолжен-
ности по оплате жилья и коммунальных услуг).

Для получения компенсации на ЖКУ обращения в другие органы и организации не 
требуется.

2.4. Правовые основания для предоставления государственной услуги.
Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии с: 
— Конституцией Российской Федерации;
— Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите 

граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской 
АЭС»;

— Федеральным законом от 12 января 1995 г. № 5-фз «О ветеранах»;
— Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации»;
— Федеральным законом от 26 ноября 1998 г. № 175-ФЗ «О социальной защите граж-

дан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 
1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов 
в реку Теча»;

— Федеральным законом от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах органи-
зации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной 
власти субъектов Российской Федерации»; 

— Федеральным законом от 10 января 2002 г. № 2-ФЗ «О социальных гарантиях граж-
данам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на 
Семипалатинском полигоне»;

— Федеральным законом от 22 августа 2004 г. № 122-ФЗ «О внесении изменений в 

законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых 
законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных зако-
нов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах 
организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государс-
твенной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации»;

— Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-
ний граждан в Российской Федерации»;

— Указом Президента Российской Федерации от 15 октября 1992 г. № 1235 «О предо-
ставлении льгот бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, гетто и других мест 
принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй 
мировой войны»;

— постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. 
№ 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите граждан, 
подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на 
граждан из подразделений особого риска»;

— Жилищным Кодексом Российской Федерации;
 — постановлением Правительства РФ от 13 августа 2006 г. № 491 «Об утверждении 

Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения 
размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и 
выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в много-
квартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими уста-
новленную продолжительность»;

 — постановлением Правительства Ставропольского края от 17 сентября 2008 г. 
№ 145-п «О предоставлении мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных 
услуг отдельным категориям граждан в Ставропольском крае в денежной форме», а также 
последующими редакциями указанных нормативных актов.

2.5. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право, 
в соответствии с законодательством, либо в силу наделения их заявителями в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от 
их имени при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления и 
организациями при исполнении государственной услуги.

Заявителями являются: 
— имеющие регистрацию по месту жительства (месту пребывания) на территории 

города, где осуществляет свою деятельность управление, отдельные категории граждан, 
не получающие ежемесячную денежную выплату в соответствии с законодательством 
Ставропольского края или меры социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных 
услуг по иным нормативным актам.

По желанию заявителя его заявление и документы могут быть представлены социаль-
ным работником, супругом (супругой), сыном (дочерью), соседом.

От имени отдельных категорий граждан, имеющих право на получение компенсации 
на ЖКУ, заявление о ее назначении подают: 

— опекуны недееспособных граждан; 
— представители, действующие в силу полномочий, основанных на простой письмен-

ной доверенности или договоре.
2.6. Перечень документов, необходимых для осуществления государственной услуги. 
В соответствии с постановлением Правительства Ставропольского края от 17 сентября 

2008 г. № 145-п «О предоставлении мер социальной поддержки по оплате жилья и комму-
нальных услуг отдельным категориям граждан в Ставропольском крае в денежной форме» 
заявителями представляется заявление о назначении компенсации на ЖКУ с указанием 
способа выплаты (по форме, приведенной в Приложении 3 к настоящему регламенту) и 
следующие документы:

 документы, удостоверяющие личность гражданина и его регистрацию по месту жи-
тельства или по месту пребывания;

 документы о праве на меры социальной поддержки (удостоверение установленного 
образца, справка учреждения медико-социальной экспертизы, врачебно-трудовой экс-
пертной комиссии о признании инвалидом, справку или свидетельство о праве на меры 
социальной поддержки);

 справку с места жительства о составе семьи;
 справки о характеристике жилья и видах предоставляемых гражданину коммуналь-

ных услуг (квитанцию об оплате за предыдущий период);
 свидетельство о рождении ребенка-инвалида (при необходимости);
 копии акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя 

ребенку-инвалиду или гражданину, признанному в установленном порядке недееспособ-
ным (при необходимости).

При назначении гражданам компенсации на ЖКУ по месту пребывания на территории 
Ставропольского края гражданин или его законный представитель дополнительно пре-
доставляет:

— справку о неполучении компенсации на ЖКУ по месту жительства;
— документ об оплате жилья и коммунальных услуг по месту пребывания.
Справка о характеристике жилья и видах предоставляемых гражданину коммуналь-

ных услуг при наличии достаточной информации может быть составлена специалистом, 
ответственным за назначение компенсации на ЖКУ, на основании документов, представ-
ленных заявителем, (по форме, приведенной в Приложении 4 к настоящему регламенту):

 квитанций об оплате жилья и коммунальных услуг за предыдущий период;
 домовой книги;
 договоров (актов) с организациями, предоставляющими жилищно-коммунальные 

услуги.
Кроме того, в отдельных случаях представляются:
— для опекунов, в случае подачи заявления опекуном от имени недееспособного граж-

данина — решение суда и удостоверение, выданное органом опеки и попечительства, и 
паспорт;

— для доверенных лиц, в случае подачи заявления от имени доверителя — простая 
письменная доверенность и паспорт; 

— для социальных работников — удостоверение социального работника и паспорт;
— для супруга (супруги) — свидетельство о браке и паспорт;
— для сына (дочери) — свидетельство о рождении и паспорт;
— для соседей — паспорт;
— при перемене фамилии, имени, отчества — свидетельство о браке или о разводе 

или, свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества.
По желанию заявителя им может быть представлена сберегательная книжка. По же-

ланию заявителя им, кроме оригиналов указанных документов, могут быть представлены 
их ксерокопии.

Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны 
посредством электронных печатающих устройств. Заявления могут быть оформлены 
как заявителями, так и специалистами с указанием даты подачи заявления. Заявления 
о компенсации на ЖКУ формируются в единственном экземпляре-подлиннике и подпи-
сываются заявителями.

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов, 
являющихся основанием для назначения компенсации на ЖКУ, возлагается на заявителя 
или его законного представителя.

Документ о праве на меры социальной поддержки должен быть выдан по месту посто-
янного проживания заявителя на дату выдачи документа, содержать сведения о дате вы-
дачи удостоверения, подпись руководителя органа, выдавшего документ, подпись должна 
быть заверена печатью учреждения, выдавшего удостоверение. В том случае, если доку-
ментом о праве на меры социальной поддержки является удостоверение, то в него должна 
быть вклеена фотография, заверенная печатью учреждения, выдавшего удостоверение.

2.7. Перечень оснований для прекращения или отказа в предоставлении государс-
твенной услуги.

2.7.1. Выплата компенсации на ЖКУ прекращается на основании решения уполномо-
ченного должностного лица в случаях:

— выезда получателя на постоянное место жительства за пределы города Пятигорска, 
где осуществляет свою деятельность управление — по заявлению получателя или после 
получения письменного или установленного соглашением электронного подтверждения 
от отделов или отделений УФМС по СК;

— в случае получения сведений от территориальных органов записи актов гражданско-
го состояния или от территориальных органов Пенсионного фонда РФ о смерти получате-
ля или о признании его безвестно отсутствующим или умершим;

— поступления в государственное стационарное учреждение социального обслужива-
ния населения Ставропольского края; 

— привлечения к уголовной ответственности в виде лишения свободы; 
— избрания получателем мер социальной поддержки, предоставляемых по иным ос-

нованиям, — по его заявлению, а именно получение мер социальной поддержки в соот-
ветствии с:

 — Законом Ставропольского края «О мерах социальной поддержки ветеранов»;
— Законом Ставропольского края «О мерах социальной поддержки жертв политичес-

ких репрессий»;
— Законом Ставропольского края «О мерах социальной поддержки отдельных катего-

рий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и многодетных семей»;
— Законом Ставропольского края «О мерах социальной поддержки отдельных катего-

рий граждан, работающих и проживающих в сельской местности»;
— Законом Ставропольского края «О размере, условиях и порядке возмещения рас-

ходов, вязанных с предоставлением мер социальной поддержки педагогическим работни-
кам образовательных учреждений в сельской местности»;

— постановлением Правительства Российской Федерации «О предоставлении членам 
семей погибших (умерших) военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных ор-
ганов исполнительной власти компенсационных выплат в связи с расходами по оплате 
жилых помещений, коммунальных и других видов услуг»;

— Федеральным законом «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалис-
тического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»;

— Законом Российской Федерации «О статусе Героев Советского Союза, Героев Рос-
сийской Федерации и полных кавалеров ордена Славы».

2.7.2. В назначении компенсации на ЖКУ отказывается, если у заявителя отсутствует 
право получение компенсации на ЖКУ:

— с заявлением о назначении компенсации на ЖКУ обратилось ненадлежащее лицо;
— заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 насто-

ящего Административного регламента, документы не соответствуют требованиям, к ним 
предъявляемым;

— заявитель не имеет регистрации по месту жительства (пребывания) на территории 
Ставропольского края;

— заявитель получает ежемесячную денежную выплату (компенсацию) в соответствии с:
 Законом Ставропольского края «О мерах социальной поддержки ветеранов»;
 Законом Ставропольского края «О мерах социальной поддержки жертв политичес-

ких репрессий»;
 Законом Ставропольского края «О размере, условиях и порядке возмещения рас-

ходов, вязанных с предоставлением мер социальной поддержки педагогическим работни-
кам образовательных учреждений в сельской местности»;

 Федеральным законом «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалис-
тического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»;

 Законом Российской Федерации «О статусе Героев Советского Союза, Героев Рос-
сийской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»;

— заявитель получает меры социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных 
услуг в соответствии с:

 Федеральным законом «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалис-
тического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»;

•Законом Российской Федерации «О статусе Героев Советского Союза, Героев Рос-
сийской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»;

 Законом Ставропольского края «О мерах социальной поддержки отдельных катего-
рий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и многодетных семей»;

 Законом Ставропольского края «О мерах социальной поддержки отдельных катего-
рий граждан, работающих и проживающих в сельской местности»;

 Законом Ставропольского края «О размере, условиях и порядке возмещения расхо-
дов, связанных с предоставлением мер социальной поддержки педагогическим работни-
кам образовательных учреждений в сельской местности»;

 постановлением Правительства Российской Федерации «О предоставлении членам 
семей погибших (умерших) военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных ор-
ганов исполнительной власти компенсационных выплат в связи с расходами по оплате 
жилых помещений, коммунальных и других видов услуг».

2.8. Время прохождения отдельных административных процедур составляет:
— прием и регистрация документов — 20 минут;
— истребование дополнительных документов — один (три) рабочих дня, в случаях, 

указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, срок продлевается 
на один (три) месяца;

— проверка права заявителя на компенсацию на ЖКУ и формирование личного дела 
— три рабочих дня;

— принятие решения о назначении компенсации на ЖКУ — один рабочий день;
— выполнение решения о назначении компенсации на ЖКУ — один рабочий день;
— формирование выплатных документов на компенсацию на ЖКУ и передача их пла-

тельщикам — один рабочий день;
— изменение выплатных реквизитов получателя компенсации на ЖКУ — два рабочих 

дня;
— индивидуальный перерасчет размера компенсации на ЖКУ — один рабочий день;
— массовый перерасчет компенсации на ЖКУ — пять рабочих дней;
— прекращение выплаты компенсации на ЖКУ — один рабочий день;
— приостановление выплаты компенсации на ЖКУ — один рабочий день;
— возобновление выплаты компенсации на ЖКУ — один рабочий день;
— возмещение разницы в фактической оплате за жилье и коммунальные услуги (при 

превышении размера оплаты за предоставленные услуги над размером компенсации на 
ЖКУ в отдельные месяцы года) — три рабочих дня;

— выдача документов — 10 минут; 
— отказ в предоставлении государственной услуги — два рабочих дня.
2.9. Максимальное время выдачи уведомления о назначении компенсации на ЖКУ 

составляет 5 минут в течение рабочего дня. 
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на компенса-

цию на ЖКУ не должно превышать 10 минут в течение рабочего дня.
Максимальное время ожидания при подаче документов на компенсацию на ЖКУ по 

предварительной записи не должно превышать 10 минут с момента времени, на которое 
была осуществлена запись.

Максимальное время ожидания в очереди для получения документов не должно пре-
вышать 20 минут.

Максимальное время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для 
получения консультации не должно превышать 20 минут. 

2.11. Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 минут.
 2.12. Требования к местам предоставления государственной услуги.
 2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений.
 Проектирование и строительство или выбор здания (строения), в котором планируется 

расположение управления, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не 
более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления государствен-
ной услуги, должен быть оборудован соответствующими информационными указателя-
ми.

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

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 
2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультиме-

дийной информации.
При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть 

дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть 
стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть 
четкий, цвет — яркий, контрастный к основному фону.

2.12.3. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и 

оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть 

оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест 
ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их разме-
щения в здании, но не может составлять менее пяти мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления оче-
редью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную 
запись заинтересованных лиц по телефону.

2.12.4. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к месторасположению управления, оборудуются места 

для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 2 машино-
мест, из них не менее одного места — для парковки специальных транспортных средств 
инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12.5. Требования к оформлению входа в здание.
Здание (строение), в котором расположено управление, должно быть оборудовано 

отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 
Вход в помещение оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющи-

ми обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 
кресла—коляски.

Центральный вход в здание управления должен быть оборудован информационной 
табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об управлении, осуществля-
ющем предоставления государственной услуги:

— наименование;
— место нахождения;
— режим работы;
— адрес официального интернет-сайта (если есть);
— телефонные номера и электронный адрес справочной службы.
2.12.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информа-

ции и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информа-

ционными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 
— информационными стендами;
— стульями, столами (стойками);
— образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими прина-

длежностями;
— схемой расположения специалистов.
2.12.7. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помеще-

ниях и залах обслуживания. 
В управлении организуются помещения для приема заявителей «зального» типа, при 

этом части помещения отделяются перегородками в виде окон (киосков). При отсутствии 
такой возможности, помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с 
заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего 
прием специалиста.

В целях удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия спе-
циалистов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).

Не допускается размещение мест приема на верхних (2 и выше) этажах зданий, не 
оборудованных лифтом.

Прием всего комплекта документов, необходимых для назначения компенсации на 
ЖКУ, и выдача документов/информации по окончании предоставления государственной 
услуги осуществляются в одном окне (кабинете). Количество одновременно работающих 
окон (кабинетов) для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать вы-
полнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекоменду-
ется осуществлять в отдельном окне (кабинете).

Окна (кабинеты) приема заявителей должны быть оборудованы информационными 
табличками (вывесками) с указанием:

— номера окна (кабинета);
— фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предостав-

ление государственной услуги;
— времени перерыва на обед, технического перерыва.
Окна (кабинеты) приема (выдачи) документов/информации не могут закрываться на 

обед, технический перерыв одновременно.
Каждое рабочее место специалистов управления должно быть оборудовано персо-

нальным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного 
входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.13. Требования к документам, интернет-сайтам, бланкам и информационным стен-
дам.

2.13.1. Документ о праве на меры социальной поддержки должен быть выдан по мес-
ту постоянного проживания заявителя на дату выдачи документа, содержать сведения о 
дате выдачи удостоверения, подпись руководителя органа, выдавшего документ, подпись 
должна быть заверена печатью учреждения, выдавшего удостоверение. В том случае, 
если документом о праве на меры социальной поддержки является удостоверение, то 
в него должна быть вклеена фотография, заверенная печатью учреждения, выдавшего 
удостоверение.

Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом оформлены, и содер-
жать все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдав-
шей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, 
дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа. 
Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет од-
нозначно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества граждан 
должны быть указаны полностью.

Заявление и прилагаемые документы должны быть четко и разборчиво напечатаны 
(написаны) синими или черными чернилами (пастой), в тексте документа не допускаются 
подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, ис-
правления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью 
уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается. 

Решение суда представляется в виде копии, заверенной судьей, страницы которой 
прошиты, пронумерованы, скреплены печатью.

2.13.2. Интернет-сайты администрации города Пятигорска и управления должны:
— содержать список регламентированных государственных услуг, предоставляемых 

органами соцзащиты, тексты регламентов, приложения к регламентам, образцы запол-
нения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти све-
дения;

— предоставлять пользователям возможность:
 распечатки бланков заявлений;
 обмена мнениями по вопросам предоставления государственных услуг;
 направления обращения и получения ответа в электронном виде.
2.13.3. Бланки заявлений должны быть отпечатаны четким шрифтом. Строки, требую-

щие заполнения, должны содержать достаточно места для написания текста.
Информация на информационных стендах должна быть расположена последователь-

но, логично.
2.14. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.
2.14.1. Сведения о местонахождении и графике работы управления, предоставляю-

щего государственную услугу, приводятся в Приложении 1 к Административному регла-
менту.

Управление осуществляет прием заявителей для предоставления компенсации на 
ЖКУ в соответствии с графиком, утверждаемым начальником управления. График при-
ема размещается в управлении при входе.

Прием граждан специалистами управления должен осуществляться с понедельника 
по пятницу и в первую субботу каждого месяца. Кроме того, прием граждан должен про-
водиться в каждую среду до 19 часов не менее чем в одном окне.

Общее время приема посетителей должно быть не менее 45 часов в неделю. 
Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 4 часов в 

неделю.
В городе Пятигорске специалисты управления осуществляют прием заявителей для 

предоставления компенсации на ЖКУ по отдельному графику выездов, утверждаемому 
начальником управления и согласованному с главой города, не реже одного раза в ме-
сяц. 

График выездов после утверждения вывешивается в управлении и в администрации 
города.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламен-
том, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления государс-
твенной услуги, в том числе в неприемное время. 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов управления уста-
навливается по скользящему графику с 11-00 до 15-00 так, чтобы одновременно работало 
не менее двух третьих всех окон.

2.14.2. Справочные телефоны управления, предоставляющего государственную услу-
гу, приводятся в Приложении 1 к Административному регламенту.

2.14.3. Информация об исполнении государственной услуги содержится на интернет-
сайте Правительства Ставропольского края (http://gubernator.stavkray.ru/admin/reglament/
min_trud_sk.htm), интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края (www.mintrudsk.ru) и интернет-сайте органа местного самоуправ-
ления города Пятигорска (http://pyatigorsk.org/). Электронный адрес управления, предо-
ставляющего государственную услугу, приводятся в Приложении 1 к Административному 
регламенту.

2.14.4. Для получения информации по вопросам предоставления государственной 
услуги заявители или их представители обращаются в управление, предоставляющее 
государственную услугу, лично, по телефону или электронной почте. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги пре-
доставляются специалистами, предоставляющими государственную услугу, в том числе 
специально выделенными для предоставления консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:
— перечню документов, необходимых для назначения и выплаты компенсации на ЖКУ, 

комплектности (достаточности) представленных документов;
— источнику получения документов, необходимых для компенсации на ЖКУ (орган, 

организация и их местонахождение);
— времени приема и выдачи документов;
— сроков выплаты компенсации на ЖКУ;
— порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и прини-

маемых в ходе предоставления государственной услуги.
Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых 

документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. 
При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной 
информации. 

Кроме того, информация по вопросам предоставления государственной услуги, кроме 
информации о ходе ее предоставления, предоставляется путем:

— электронного информирования (электронный киоск) в здании управления социаль-
ной поддержки населения,

— размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования 
(в том числе в сети Интернет),

— опубликования в средствах массовой информации, 
— размещения на информационных стендах, 
— размещения в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, 

буклетах и т.п.).
Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется 

специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной 
связи и электронной почты. Для получения сведений о назначении компенсации на ЖКУ 
заявителем указываются (называются) дата и входящий номер в полученном при подаче 
документов уведомлении.

Заявители, представившие в управление копии документов для компенсации на ЖКУ, 
в обязательном порядке информируются специалистами:

— о назначении компенсации на ЖКУ;
— об отказе в назначении компенсации на ЖКУ;
— о сроке завершения оформления документов (уведомление, справка о произведен-

ных выплатах) и возможности их получения;
— о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) 

находится представленный им пакет документов.

Сведения о перечислении компенсации на ЖКУ заявитель может получить только 
посредством личного посещения управления при предъявлении паспорта или посещения 
управления доверенным лицом. 

2.14.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно 
и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их воп-
росам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специа-
листа, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на 
другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен теле-
фонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения запроса не дол-
жен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения, если обращение не 
требует дополнительного изучения и проверки. 

В тех случаях, когда для разрешения письма необходимо проведение специальной 
проверки, истребование дополнительных материалов срок разрешения обращения про-
дляется начальником управления на 1 месяц.

2.14.6. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) ра-
боты управления сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также раз-
мещаются:

— на интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения Ставрополь-
ского края (www.mintrudsk.ru) и интернет-сайте органа местного самоуправления города 
Пятигорска (http://pyatigorsk.org/);

— на информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается уп-
равление;

— на информационных стендах в государственном учреждении — управлении Пен-
сионного фонда Российской Федерации по городу Пятигорску, Пятигорском отделении 
Ставропольской краевой общественной организации ветеранов (пенсионеров) войны, 
труда, Вооруженных сил и Правоохранительных органов, службах в микрорайонах управ-
ления по делам территорий городского округа города Пятигорска. 

2.14.7. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 
документов на компенсации на ЖКУ, на информационных стендах в государственном 
учреждении — управлении Пенсионного фонда Российской Федерации по городу Пя-
тигорску, Пятигорском отделении Ставропольской краевой общественной организации 
ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных сил и Правоохранительных органов, 
службах в микрорайонах управления по делам территорий городского округа города 
Пятигорска, на интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края и интернет-сайте администрации города Пятигорска размещается 
следующая информация:

— образец оформления заявления;
— блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных 

процедур (Приложение 2 к Административному регламенту) и краткое описание порядка 
предоставления государственной услуги;

— перечень документов, необходимых для получения компенсации на ЖКУ и требова-
ния, предъявляемые к этим документам (подраздел 2.6 настоящего Административного 
регламента);

— схема размещения ответственных специалистов и график приема ими;
— порядок обжалования действий (бездействия);
— результат предоставления государственной услуги,
— срок предоставления государственной услуги.
Кроме того, на интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения 

Ставропольского края и интернет-сайте администрации города Пятигорска размещается 
следующая информация:

— извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

— текст Административного регламента с приложениями;
— месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-

сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, 
необходимые для получения компенсации на ЖКУ;

— схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;
— таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения 

отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожи-
дания), времени приема документов и т.д.;

— основания отказа в компенсации на ЖКУ;
— порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;
— порядок получения консультаций;
— порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предо-

ставляющих государственную услугу.
2.15. Требования к исполнению государственной услуги.
Назначение, переоформление компенсации на ЖКУ осуществляется бесплатно. Не-

обходимые ксерокопии документов снимаются специалистом, ответственным за прием 
документов, бесплатно.

3. Административные процедуры. 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

при предоставлении государственной услуги
3.1. Сроки исполнения государственной услуги.
3.1.1. Общий срок принятия решения о назначении компенсации на ЖКУ или об отказе 

в назначении компенсации на ЖКУ не должен превышать десяти рабочих дней со дня 
подачи заявления и документов, необходимых для получения компенсации на ЖКУ. 

Общий срок принятия решения о назначении компенсации на ЖКУ или отказе в назна-
чении компенсации на ЖКУ продлевается: 

На один месяц в случае:
— отсутствия отметки в паспорте о месте постоянного проживания, наличии двух взаи-

моисключающих отметок, наличии отметки о выбытии на проживание за границей;
— наличия подчисток, исправлений, потертостей, искривления печатей в представ-

ленном документе о праве на меры социальной поддержки, выданном уполномоченным 
органом, расположенным на территории Ставропольского края;

— несоответствия фамилии, имени или отчества в представленном документе о праве 
на меры социальной поддержки, выданном уполномоченным органом, расположенным на 
территории Ставропольского края, и в паспорте.

На три месяца в случае:
— несоответствия фамилии, имени или отчества в представленном документе о праве 

на меры социальной поддержки, выданном уполномоченным органом, расположенным за 
пределами Ставропольского края, и паспорте;

— наличия подчисток, исправлений, потертостей, искривления печатей в представ-
ленном документе о праве на меры социальной поддержки, выданном уполномоченным 
органом, расположенным за пределами Ставропольского края;

— представления документа о праве на меры социальной поддержки, выданного упол-
номоченным органом, расположенным за пределами Ставропольского края, с незапол-
ненными или частично заполненными строками, или органом, расположенным не по месту 
жительства гражданина, или не имеющим полномочий на выдачу документа о праве на 
меры социальной поддержки гражданину.

3.2. Последовательность административных действий (процедур).
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административ-

ные процедуры:
— прием и регистрация документов;
— истребование дополнительных документов;
— проверка права заявителя на компенсацию на ЖКУ и формирование личного дела;
— принятие решения о назначении или об отказе в назначении компенсации на ЖКУ;
— выполнение решения о назначении компенсации на ЖКУ;
— формирование выплатных документов на компенсацию на ЖКУ и передача их пла-

тельщикам;
— изменение выплатных реквизитов получателя компенсации на ЖКУ;
— индивидуальный перерасчет компенсации на ЖКУ; 
— массовый перерасчет компенсации на ЖКУ;
— приостановление выплаты компенсации на ЖКУ;
— возобновление выплаты компенсации на ЖКУ;
— единовременная компенсация расходов по оплате за коммунальные услуги, нося-

щие разовый характер;
— возмещение разницы между фактической оплатой жилья и коммунальных услуг и 

выплаченными компенсациями на ЖКУ;
— прекращение выплаты компенсации на ЖКУ;
— выдача документов; 
— отказ в предоставлении государственной услуги. 
3.3. Прием и регистрация документов.
3.3.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является 

личное обращение заявителя (опекуна, доверенного лица) в управление с комплектом 
документов, необходимых для назначения компенсации на ЖКУ.

Ответственность за прием и регистрацию документов несет специалист, ответствен-
ный за прием документов.

3.3.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обра-
щения, устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия опекуна, доверенного 
лица действовать от имени заявителя.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходи-
мых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет что:
— заявитель является жителем района (города), где осуществляет свою деятельность 

управление;
— документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, име-

ют надлежащие подписи;
— фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, места пребывания 

(если есть), телефон (если есть) написаны полностью;
— все документы принадлежат одному лицу;
— в заявлении указан хотя бы один вид компенсации на ЖКУ (жилая площадь, услуги 

электроэнергии, водоснабжения, отопления, газоснабжения, канализации (водоотведе-
ния), вывоз твердых и жидких бытовых отходов, приобретение твердого топлива, бытового 
газа в баллонах);

— в заявлении указан способ выплаты (сбербанк или почта);
— в заявлении полностью указаны выплатные реквизиты (для почты: индекс, населен-

ный пункт, улица, дом, корпус, квартира, для кредитных организаций: населенный пункт, в 
котором находится структурное подразделение кредитной организации, номер и филиал 
кредитной организации, номер лицевого счета получателя);

— в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, неоговоренных 
исправлений;

— документы не исполнены карандашом;
— документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание.
Если в заявлении не полностью записаны фамилия, имя, отчество заявителя, его 

адрес, не указаны полностью выплатные реквизиты, не указан однозначно способ 
выплаты, то специалист, ответственный за прием документов, указывает на это за-
явителю и предлагает ему дописать недостающее, оказывает помощь в написании 
заявления.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет по базе данных управле-
ния наличие ранних обращений заявителя, наличие в управлении документов заявителя.

В случае первичного обращения заявителя специалист, ответственный за прием до-
кументов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с 
другом, снимает недостающие копии с представленных документов. Выполняет на копиях 
надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп «копия верна»), заве-
ряет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

В случае выявления отсутствия отметки в паспорте о месте постоянного проживания 
или справки о регистрации по месту пребывания на территории Ставропольского края, 
а также при наличии двух взаимоисключающих отметок, наличии отметки о выбытии на 
проживание за границей, специалист, ответственный за прием документов, указывает на 
это заявителю, предупреждает о продлении срока принятия решения на один месяц в со-
ответствии с пунктом 3.1.1. настоящего Административного регламента в связи с необхо-
димостью уточнения в отделении (отделе) УФМС по СК для уточнения места постоянного 
проживания или места временного пребывания заявителя.

В случае наличия подчисток, исправлений, потертостей, искривления печатей в пред-
ставленном документе о праве на меры социальной поддержки, а также в случае выявле-
ния несоответствия в фамилии, имени или отчестве в представленном документе о праве 
на меры социальной поддержки, выданном уполномоченным органом, расположенным 
на территории Ставропольского края, и паспорте специалист, ответственный за прием 
документов, указывает на это заявителю, предупреждает о продлении срока принятия 
решения на один месяц в соответствии с пунктом 3.1.1 настоящего Административного 
регламента и делает в уведомлении о приеме документов, отметку о необходимости за-
проса в уполномоченный орган, выдавший удостоверение.

В случае наличия подчисток, исправлений, потертостей, искривления печатей в пред-
ставленном документе о праве на меры социальной поддержки, выданном уполномочен-
ным органом, расположенным за пределами Ставропольского края, а также в случае 
выявления несоответствия в фамилии, имени или отчестве в представленном документе о 
праве на меры социальной поддержки, выданном уполномоченным органом, расположен-
ным за пределами Ставропольского края, и паспорте специалист, ответственный за прием 
документов, указывает на это заявителю, предупреждает о продлении срока принятия ре-
шения на три месяца в соответствии с пунктом 3.1.1 настоящего Административного рег-
ламента и делает в уведомлении о приеме документов отметку о необходимости запроса 
в уполномоченный орган, выдавший удостоверение.

В случае представления документа о праве на меры социальной поддержки, выдан-
ного уполномоченным органом, расположенным за пределами Ставропольского края, не 
по месту постоянного жительства, с незаполненными или частично заполненными стро-
ками, специалист, ответственный за прием документов, указывает на выявленные разно-
гласия заявителю, предупреждает о продлении срока принятия решения на три месяца 
в соответствии с пунктом 3.1.1 настоящего Административного регламента и делает в 
уведомлении о приеме документов отметку о необходимости запроса в уполномоченный 
орган, выдавший удостоверение, для подтверждения выдачи заявителю предъявленного 
документа о праве на меры социальной поддержки.

В случае наличия в управлении в деле заявителя копии документов о праве на меры 
социальной поддержки, паспорта, иных документов, представленных заявителем, копии с 

этих документов не снимаются, а специалист, ответственный за прием документов, делает 
в расписке отметку о наличии копий документов в управлении.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия полного пакета документов, указанных в 
пункте 2.6 настоящего Административного регламента, несоответствия представленных 
документов требованиям, указанным в пункте 3.1.1 настоящего Административного рег-
ламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о нали-
чии препятствий для назначении компенсации на ЖКУ, объясняет заявителю содержание 
выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на ком-
пенсацию на ЖКУ, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень 
выявленных препятствий для назначения компенсации на ЖКУ в 2-х экземплярах, пере-
дает его заявителю для подписания, первый экземпляр перечня выявленных препятствий 
для компенсации на ЖКУ вместе с представленными документами передает заявителю, 
второй передает в порядке делопроизводства на хранение. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполне-
нии специалист, ответственный за прием документов, заполняет его самостоятельно в 
программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заяви-
телю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.3.4. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих 
документов запись о приеме документов:

— порядковый номер записи;
— дату и время приема с точностью до минуты;
— краткое наименование представленных документов, общее количество листов;
— данные о заявителе;
— цель обращения заявителя;
— свою фамилию и инициалы.
Если каждый специалист, ответственный за прием документов, имеет собственную 

книгу учета, фамилия и инициалы не заносятся.
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет уведомление о приеме 

документов (получении сведений) по установленной форме согласно Приложению 5 в 2-х 
экземплярах. В уведомлении указываются:

— дата представления документов; 
— перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 
— номер книги учета и порядковый номер записи в книге учета; 
— отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установ-

ленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых для назначе-
ния компенсации на ЖКУ документов;

— наименование документов (сведений), которые будут истребованы без участия за-
явителя, с указанием органа (учреждения), откуда они будут истребованы;

— максимальный срок окончания рассмотрения вопроса о назначении компенсации 
на ЖКУ, в случае если не будет выявлено оснований для продления срока назначения 
компенсации на ЖКУ;

— свою фамилию и инициалы;
— телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока 

для назначения компенсации на ЖКУ может узнать о стадии рассмотрения документов и 
времени, оставшемся до его завершения.

3.3.5. Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый 
экземпляр уведомления, а второй экземпляр прикладывает к правоустанавливающим 
документам.

Специалист, ответственный за прием документов, присваивает пакету документов 
номер, передает в порядке делопроизводства пакет документов специалисту, ответствен-
ному за истребование документов, и делает в книге учета отметку о дате передачи пакета 
документов.

3.3.6. Общий максимальный срок приема документов от заявителей и их представите-
лей не может превышать 20 минут. 

3.3.7. Процедура заканчивается для заявителя получением уведомления о приеме 
документов.

3.4. Истребование дополнительных документов.
3.4.1. Основанием для начала процедуры является поступление неполного пакета до-

кументов от специалиста, ответственного за прием документов.
Ответственность за истребование дополнительных документов несет специалист, от-

ветственный за истребование документов.
3.4.2. Специалист, ответственный за истребование документов, на основании уве-

домления из пакета документов в порядке, согласно заключенным с организациями 
жилищно-коммунального комплекса и отделением (отделом) УФМС по СК соглашениям, 
истребует необходимые документы (сведения), для этого:

— проверяет наличие заявителя в базах данных, представленных управлением Пенси-
онного Фонда Российской Федерации по городу Пятигорску;

— в случае наличия заявителя в базе данных, представленной управлением Пенсион-
ного Фонда Российской Федерации по городу Пятигорску, делает выписку из базы данных 
с указанием даты выписки, наименования базы и номера заявителя в базе, заверяет ее 
своей подписью и прикладывает ее к пакету документов;

— в случае отметки в уведомлении о необходимости истребования дополнительных 
документов, составляет соответствующие запросы и направляет их адресатам, копии за-
просов прикладывает к пакету документов;

— делает отметку в книге учета о направленных запросах с указанием наименования 
адресата, фамилии, имени отчества заявителя, номера пакета документов, кратком на-
именовании истребуемого документа, дате и номере запроса.

Специалист, ответственный за истребование документов, при поступлении ответа на 
запрос прикладывает его в дело, делает отметку в книге учета о дате поступления ответа 
с указанием его исходящего номера.

Специалист, ответственный за истребование документов, полный пакет документов 
передает в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за назначение ком-
пенсации на ЖКУ, и делает отметку в книге учета о дате передачи документов.

3.4.3. Срок исполнения процедуры в случае наличия заявителя в базах данных, пред-
ставленных организациями жилищно-коммунального комплекса (без истребования спра-
вок о характеристике жилья и видах предоставляемых гражданину коммунальных услуг), 
— один рабочий день.

Срок исполнения процедуры в случае истребования документов, указанных в пункте 
2.6 регламента, — три рабочих дня после предоставления всех документов гражданином.

Срок исполнения процедуры в случаях, указанных в пункте 2.2.1 настоящего Админис-
тративного регламента, продлевается на один (три) месяца.

3.4.4. Процедура заканчивается передачей документов специалисту, ответственному 
за назначение компенсации на ЖКУ, с отметкой в книге учета о дате передачи.

3.5. Проверка права заявителя на компенсацию на ЖКУ и формирование личного 
дела.

3.5.1. Основанием для начала процедуры является поступление пакета документов от 
специалиста, ответственного за истребование документов.

3.5.2. Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, проверяет пра-
во заявителя на компенсации на ЖКУ:

— неполучение компенсации на ЖКУ (мер социальной поддержки по оплате ЖКУ) по 
иным основаниям;

— неполучение компенсации на ЖКУ (мер социальной поддержки по оплате ЖКУ) на 
другое жилое помещение.

При выполнении условий, указанных в пункте 3.4.2 настоящего Административного 
регламента, специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, на перифе-
рийной машине вводит в базу данных правовую информацию по установленной форме 
из дела заявителя. 

В случае наличия дела заявителя в управлении, специалист, ответственный за назна-
чение компенсации на ЖКУ, подшивает в дело поступившие документы.

В случае первичного обращения заявителя специалист, ответственный за назначение 
компенсации на ЖКУ, формирует личное дело заявителя: вкладывает в обложку личного 
дела получателя компенсации на ЖКУ документы, составляющие личное дело получате-
ля, скрепляет их, на обложке заполняет соответствующие графы (фамилию, имя, отчес-
тво, адрес с указанием почтового индекса, вид денежной выплаты) присваивает номер 
личного дела (автоматически из машины), делает на обложке личного дела отметку о 
номере лицевого счета (счетов).

3.5.3. Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, готовит про-
екты решения о назначении компенсации на ЖКУ (протокол назначения) и уведомления 
о назначении компенсации на ЖКУ и последующем ежемесячном получении денежных 
средств и передает их и сформированное личное дело с присвоенным автоматизирован-
ным путем номером получателя в порядке делопроизводства начальнику органа соцзащи-
ты (лицу, принимающему решение о назначении компенсации на ЖКУ). 

При нарушении условий, указанных в пункте 3.4.2 настоящего Административного рег-
ламента, специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, готовит проект 
решения (уведомление) об отказе в назначении компенсации на ЖКУ в 2-х экземплярах и 
в порядке делопроизводства передает его и поступившие документы лицу, принимающе-
му решение о назначении компенсации на ЖКУ.

3.5.4. Общий максимальный срок проверки права заявителя на компенсацию на ЖКУ 
и формирования личного дела не может превышать три рабочих дня. 

3.5.5. Процедура заканчивается передачей проекта решения о назначении (отказе 
в назначении) компенсации на ЖКУ (протокола назначения компенсации на ЖКУ, уве-
домления о назначении компенсации на ЖКУ и последующем ежемесячном получении 
денежных средств; уведомления об отказе в назначении компенсации на ЖКУ, и личного 
дела лицу, принимающему решение о назначении компенсации на ЖКУ.

3.6. Принятие решения о назначении или об отказе в назначении компенсации на ЖКУ.
3.6.1. Решение о назначении или об отказе в назначении компенсации на ЖКУ при-

нимает начальник управления или лицо, его замещающее (далее — лицо, принимающее 
решение о назначении компенсации на ЖКУ).

Основанием для начала процедуры принятия решения о назначении или об отказе 
в назначении компенсации на ЖКУ является поступление личного дела получателя и 
проекта решения о назначении компенсации на ЖКУ лицу, принимающему решение о 
назначении компенсации на ЖКУ.

3.6.2. Решение о назначении или об отказе в назначении компенсации на ЖКУ прини-
мает лицо, принимающее решение о назначении компенсации на ЖКУ, не позднее одного 
рабочего дня с момента приема документов на компенсацию на ЖКУ.

Лицо, принимающее решение о назначении компенсации на ЖКУ, утверждает проект 
решения о назначении или об отказе в назначении компенсации на ЖКУ и передает его 
и дело получателя в порядке делопроизводства, специалисту, ответственному за назна-
чение компенсации на ЖКУ.

3.6.3. Общий максимальный срок принятия решения о назначении или об отказе в 
назначении компенсации на ЖКУ не может превышать один рабочий день. 

3.6.4. Процедура заканчивается передачей решения о назначении компенсации 
на ЖКУ (протокола назначения компенсации на ЖКУ) и личного дела специалисту, от-
ветственному за назначение компенсации на ЖКУ, или передачей решения об отказе в 
назначении (уведомления об отказе в назначении компенсации на ЖКУ) в порядке делоп-
роизводства для направления его заявителю.

3.7. Выполнение решения о назначении компенсации на ЖКУ.
3.7.1. Основанием для начала процедуры выполнения решения о назначении компен-

сации на ЖКУ является поступление личного дела заявителя и решения о назначении 
компенсации на ЖКУ.

3.7.2. Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ:
— на основании поступившего личного дела заявителя и решения о назначении ком-

пенсации на ЖКУ осуществляет на периферийной машине назначение компенсации на 
ЖКУ в соответствии со сроком, указанным в решении;

— направляет заявителю в порядке делопроизводства уведомление о назначении ком-
пенсации на ЖКУ и последующем ежемесячном получении денежных средств, делает в 
личном деле заявителя отметку о номере и дате отправления уведомления;

— подшивает решение о назначении компенсации на ЖКУ (протокол назначения) в лич-
ное дело и передает его специалисту, ответственному за выплату компенсации на ЖКУ.

Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ, распечатывает протокол 
приема правовой информации.

Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ, проверяет правильность 
введения дела в базу путем сличения протокола приема правовой информации с доку-
ментами в личном деле:

— фамилия, имя, отчество;
— адрес;
— способ выплаты;
— номер банка и его филиала, лицевой счет получателя;
— срок назначения и окончания выплаты;
— назначенная сумма;
— принятый размер разницы между фактической оплатой жилья и коммунальных услуг 

и выплаченными компенсациями на ЖКУ, подлежащий возмещению;
— размер единовременной компенсации расходов по оплате за коммунальные услуги, 

носящие разовый характер (твердого топлива, бытового газа в баллонах).
При установлении правильности введения правовой информации специалист, ответс-

твенный за выплату компенсации на ЖКУ, заверяет прием правовой информации своей 
подписью и вклеивает протокол приема правовой информации в личное дело, после чего 
ставит личное дело на хранение в действующую картотеку (на полку).

При установлении разногласий в протоколе приема правовой информации и в личном 
деле специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ, возвращает дело на 
исправление ошибок специалисту, ответственному за назначение компенсации на ЖКУ.

3.7.3. Общий максимальный срок выполнения решения о назначении компенсации на 
ЖКУ не может превышать один рабочий день.

3.7.4. Процедура завершается направлением заявителю уведомления о назначении 
компенсации на ЖКУ и последующем ежемесячном получении денежных средств, вкле-
иванием подписанного протокола приема правовой информации в личное дело, уста-
новкой последнего на хранение в действующую картотеку (на полку), проставлением в 
базе данных (программном комплексе АСП) отметки о заявке гражданина на получение 
компенсации на ЖКУ и о назначении компенсации на ЖКУ. В последующей подготовке 
выплатных документов этот человек будет автоматически внесен в реестр на выплату.

3.8. Формирование выплатных документов на компенсацию на ЖКУ и передача их 
плательщикам.

3.8.1. Основанием для начала процедуры является наступление 1-го числа очередного 
месяца.

3.8.2. Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ, по отчету почто-
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вых отделений делает отметку в машине о не получении компенсации на ЖКУ каждым 
конкретным получателем (нет дома, умер), то есть вводит неоплату по отчетам по всем 
почтовым отделениям и структурным подразделениям кредитных организаций. Ввод 
неоплаты по каждому почтовому отделению и структурному подразделению кредитных 
организаций зависит от количества людей, не получивших выплату, но не менее 3 минут 
на каждого льготника. 

Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ, по каждому почтовому 
отделению отдельно и по всем почтовым отделениям вместе, автоматизированным спосо-
бом формирует акт сверки с предыдущим месяцем по количеству получивших и по выпла-
ченным суммам, отдает его начальнику управления социальной поддержки населения или 
его заместителю и главному бухгалтеру управления для подписания.

Подписи заверяет печатью управления.
Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ, автоматизированным 

способом формирует реестр на снятие с оплаты и перед формированием начислительных 
машинограмм и списков на перечисление сумм компенсации на ЖКУ в банк выполняет 
следующие действия:

— корректирует все реестры на текущий месяц;
— распечатывает журналы движения по реестрам.
Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ, при поступлении от 

кредитной организации информации о возврате компенсации на ЖКУ разыскивает заяви-
теля по телефону или электронной почте и приглашает его в управление для уточнения 
выплатных реквизитов.

В случае невозможности пригласить заявителя в управление до формирования оче-
редных документов на выплату специалист, ответственный за выплату компенсации на 
ЖКУ, сообщает о необходимости приостановления компенсации на ЖКУ специалисту, 
ответственному за назначение компенсации на ЖКУ.

Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, в базе данных АСП 
в деле получателя осуществляет перевод с действующего способа выплаты на способ 
выплаты «приостановлено» (делает отметку «приостанов»). 

В случае поступления от почтового отделения в течение шести месяцев извещений о 
неполучении гражданином компенсации на ЖКУ, в случае возврата средств из кредитных 
организаций и неявки получателя в управление для изменения банковских реквизитов 
до следующего направления в банк выплатных документов специалист, ответственный за 
назначение компенсации на ЖКУ:

 приостанавливает компенсацию на ЖКУ: 
 делает в машине отметку о приостановлении,
 оформляет распоряжение
 уведомление о приостановлении выплаты,
 автоматизированным путем осуществляет печать реестра «на прекращение»,
 подшивает его в личное дело;
 направляет заявителю уведомление о приостановлении компенсации на ЖКУ в ее 

предоставлении письмом и дублирует по телефону или электронной почте, указанным в 
заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

После выяснения причины неполучения компенсации на ЖКУ и ее устранения или 
изменения выплатных данных, выплатных реквизитов или способа выплаты специалист, 
ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, осуществляет назначение компенса-
ции на ЖКУ за прошедший период приостановки компенсации на ЖКУ, но не более чем 
за три прошедших года и не ранее 01 января 2009 года. 

Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ, передает лицу, прини-
мающему решение о назначении компенсации на ЖКУ, распоряжение и уведомление о 
приостановлении выплаты. После их подписания подшивает распоряжение в личное дело, 
а уведомление передает в порядке делопроизводства для направления получателю, по 
возможности дублирует уведомление получателю по телефону.

Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ, один раз в месяц, не 
позднее 2-го числа, формирует списки на выплату компенсации на ЖКУ отдельно по 
способу выплаты (на почту и сбербанк), готовит платежные документы и передает их в 
порядке делопроизводства главному бухгалтеру для утверждения.

Главный бухгалтер утверждает списки на выплату компенсации на ЖКУ и платежные 
документы и возвращает их специалисту, ответственному за выплату компенсации на 
ЖКУ.

Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ, утвержденные главным 
бухгалтером списки на выплату компенсации на ЖКУ и платежные документы передает в 
порядке делопроизводства начальнику управления для утверждения.

Начальник управления утверждает списки на выплату компенсации на ЖКУ и платеж-
ные документы и возвращает их специалисту, ответственному за выплату компенсации 
на ЖКУ.

Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ, передает в срок со-
гласно заключенным договорам на бумажном носителе и в электронном виде на дискете 
утвержденные главным бухгалтером и начальником управления списки на выплату ком-
пенсации на ЖКУ и платежные документы в кредитные организации и в филиалы феде-
рального унитарного предприятия "Почта России".

3.8 3. Общий максимальный срок оформления выплатных документов и их передача 
плательщикам не может превышать один рабочий день. 

3.8.4. Процедура заканчивается передачей списков на выплату компенсации на ЖКУ 
и платежных документов в кредитные организации и в филиалы федерального унитарного 
предприятия «Почта России».

3.9. Изменение выплатных реквизитов получателя компенсации на ЖКУ.
3.9.1. Основанием для начала процедуры изменения выплатных реквизитов получате-

ля компенсации на ЖКУ (фамилия, имя, отчество, адрес, номер счета в банке, паспорт) 
является поступление письменного заявления (по форме приведенной в Приложении 6 к 
Административному регламенту) получателя.

3.9.2. Специалист, ответственный за прием документов, выполняет действия, ука-
занные в пунктах 3.3.2 — 3.3.5 настоящего Административного регламента, и передает 
в порядке делопроизводства документы специалисту, ответственному за назначение 
компенсации на ЖКУ.

Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, осуществляет подго-
товку проекта распоряжения об изменении выплатных реквизитов получателя и передает 
его начальнику управления для утверждения.

Начальник управления утверждает распоряжение об изменении выплатных реквизи-
тов получателя и передает его специалисту, ответственному за назначение компенсации 
на ЖКУ.

Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, подшивает распоря-
жение в личное дело получателя и вносит необходимые изменения в дело получателя в 
базе данных в компьютере. 

3.9.3. Общий максимальный срок изменения выплатных реквизитов получателя ком-
пенсации на ЖКУ не может превышать два рабочих дня.

3.9.4. Процедура завершается внесением необходимых сведений в дело получателя 
в базе данных в компьютере.

3.10. Индивидуальный перерасчет компенсации на ЖКУ.
3.10.1. Основанием для начала процедуры индивидуального перерасчета компенса-

ции на ЖКУ является поступление:
— заявления от граждан об изменении основания предоставления мер социальной 

поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг, состава семьи, размера жилой пло-
щади, видов коммунальных услуг;

— сведений из управления Пенсионного фонда Российской Федерации по городу 
Пятигорску (об изменении у гражданина основания предоставления мер социальной 
поддержки) и управления записи актов гражданского состояния в городе (районе) Ставро-
польского края (о смерти членов семьи гражданина).

3.10.2. Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, в случае из-
менения основания предоставления мер социальной поддержки по оплате жилья и комму-
нальных услуг, состава семьи, размера жилой площади, видов коммунальных услуг:

— вносит представленные изменения в программный комплекс, осуществляет подго-
товку распоряжения (принимает решение) об изменении размера компенсации на ЖКУ 
получателю и подшивает его в личное дело получателя;

— передает результаты перерасчета специалисту, ответственному за выплату компен-
сации на ЖКУ. 

3.10.3. Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ:
— распечатывает выплатной протокол, проверяет правильность назначенной суммы и 

приобщает его в личное дело получателя;
— в целях замены выплатных поручений на почтовых отделениях в связи с измене-

нием размеров выплаты компенсации на ЖКУ, формирует и печатает опись и разовое 
поручение. 

3.10.4. Перерасчет компенсации на ЖКУ при изменении основания предоставления 
мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг, состава семьи, раз-
мера жилой площади, видов коммунальных услуг производится:

— в сторону увеличения — с первого числа месяца, следующего за месяцем обра-
щения;

— в сторону уменьшения — с первого числа месяца, следующего за месяцем, в кото-
ром наступили названные обстоятельства.

3.10.5. Общий максимальный срок индивидуального перерасчета компенсации на 
ЖКУ не может превышать один рабочий день. 

3.10.6. Процедура заканчивается подшиванием распоряжения о назначении компен-
сации на ЖКУ в новом размере выплатного протокола в дело получателя.

3.11. Массовый перерасчет компенсации на ЖКУ.
3.11.1. Основанием для начала процедуры массового перерасчета компенсации на 

ЖКУ является поступление нормативно-правовых документов об изменении тарифов, со-
циальной нормы площади жилья и нормативов потребления коммунальных услуг.

3.11.2. Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, в случае 
изменения тарифов, социальной нормы площади жилья и нормативов потребления ком-
мунальных услуг:

— вносит изменения (новый размер компенсации на ЖКУ) в программный комплекс, 
осуществляет подготовку распоряжения (принимает решение) об изменении размера 
компенсации на ЖКУ на каждого получателя и подшивает их в личные дела получателей;

— передает результаты массового перерасчета специалисту, ответственному за вы-
плату компенсации на ЖКУ. 

3.11.3. Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ:
— распечатывает выплатные протоколы, проверяет правильность назначенной суммы 

и приобщает их в личные дела получателей;
— в целях замены выплатных поручений на почтовых отделениях в связи с изменением 

размеров выплаты компенсации на ЖКУ, формирует и печатает описи, поручения (при 
необходимости — разовые поручения). 

3.11.4. Общий максимальный срок массового перерасчета компенсации на ЖКУ не 
может превышать пять рабочих дней. 

3.11.5. Процедура заканчивается подшиванием распоряжения о назначении компен-
сации на ЖКУ в новом размере и выплатного протокола в дело получателя.

3.12. Приостановление компенсации на ЖКУ.
3.12.1. Основанием для начала процедуры является поступление информации от 

предприятий, организаций независимо от организационно-правовой формы, осуществля-
ющих начисление платежей населению о: 

— допущении заявителями задолженности по оплате жилья и коммунальных услуг 
(или их отдельных видов) в течение трех месяцев;

— неисполнении соглашения о погашении задолженности по оплате жилья и комму-
нальных услуг.

3.12.2. Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, в случае пос-
тупления информации, указанной в п.3.11.1 настоящего Регламента:

— один раз в месяц, не позднее 15-го числа, корректирует базу данных, исходя из 
информации, полученной в соответствии с п.3.11.1:

 находит в базе дела граждан, допустивших задолженность в оплате, или неисполня-
ющих соглашения о ее погашении,

 делает в них пометку «приостанов», 
 аналогичную отметку делает в личном деле получателя;
— готовит проект решения о приостановлении компенсации на ЖКУ с указанием даты 

и исходящего номера информации, указанной в п.3.11.1. и передает его лицу, принимаю-
щему решение о приостановлении компенсации на ЖКУ (начальнику управления).

3.12.3. Лицо, принимающее решение о приостановлении компенсации на ЖКУ, ут-
верждает проект решения о приостановлении компенсации на ЖКУ и передает решение 
специалисту, ответственному за выплату компенсации на ЖКУ.

3.12.4. Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ:
— делает отметку в базе данных в деле «Приостановлено» с указанием срока и при-

чины приостановления;
— подшивает решение в личное дело;
— готовит извещение о приостановлении компенсации на ЖКУ с указанием срока 

приостановления и причины приостановления компенсации на ЖКУ, и направляет их за-
казным письмом, дублируя извещение по телефону или электронной почтой (если они 
указаны в деле);

— автоматизированным путем осуществляет печать реестра «на приостановление» и 
подшивает его в личное дело получателя.

3.12.5. Общий максимальный срок приостановления компенсации на ЖКУ не может 
превышать один рабочий день. 

3.12.6. Процедура завершается подшиванием решения о приостановлении компенса-
ции на ЖКУ в личное дело получателя.

3.13. Возобновление выплаты компенсации на ЖКУ.
3.13.1. Основанием для начала процедуры является поступление от предприятий, 

организаций независимо от организационно-правовой формы, осуществляющих начисле-
ние платежей населению или от самих граждан документов, подтверждающих исполнение 
обязательств по оплате жилья и коммунальных услуг или о соблюдении условий соглаше-
ния о погашении задолженности. 

3.13.2. Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, в случае пос-
тупления документов:

— один раз в месяц, не позднее 15-го числа, корректирует базу данных, исходя из 
информации, полученной в соответствии с п.3.12.1:

 находит в базе дела граждан, которым выплата компенсации на ЖКУ приостанов-
лена,

 делает в них пометку «возобнов»,
 аналогичную отметку делает в личном деле получателя;
— готовит проект решения о возобновлении компенсации на ЖКУ, с первого числа 

месяца, следующего за тем, в котором выплата компенсации была приостановлена (с 
учетом пропущенного периода выплаты компенсации на ЖКУ). В проекте решения указы-

вается дата и исходящий номер (если есть) информации, указанной в п.3.12.1. и передает 
его лицу, принимающему решение о возобновлении компенсации на ЖКУ (начальнику 
управления).

3.13.3. Лицо, принимающее решение о возобновлении компенсации на ЖКУ, утверж-
дает проект решения о возобновлении компенсации на ЖКУ и передает решение специа-
листу, ответственному за выплату компенсации на ЖКУ.

3.13.4. Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ:
— делает отметку в базе данных в деле «Возобновлено» с указанием срока возобнов-

ления и пропущенного периода;
— подшивает решение в личное дело;
— готовит извещение о возобновлении компенсации на ЖКУ с указанием срока возоб-

новления и суммы компенсации на ЖКУ (с учетом пропущенного времени), и направляет 
их заказным письмом, дублируя извещение по телефону или электронной почтой (если 
они указаны в деле);

— автоматизированным путем осуществляет печать реестра «на возобновление» и 
подшивает его в личное дело получателя.

3.13.5. Общий максимальный срок возобновления выплаты компенсации на ЖКУ не 
может превышать один рабочий день. 

3.13.6. Процедура завершается подшиванием решения о возобновлении выплаты ком-
пенсации на ЖКУ в личное дело получателя.

3.14. Назначение единовременной компенсации расходов по оплате за коммунальные 
услуги, носящие разовый характер.

3.14.1. Основанием для начала процедуры предоставления государственной услуги 
является личное обращение заявителя (опекуна, доверенного лица) в управление соци-
альной поддержки населения с комплектом документов, необходимых для назначения 
единовременной компенсации расходов по оплате за коммунальные услуги, носящие 
разовый характер.

Ответственность за прием и регистрацию документов несет специалист, ответствен-
ный за прием документов.

3.14.2. При предоставлении указанной государственной услуги осуществляются про-
цедуры, указанные в п. 3.2-3.7 настоящего Административного регламента.

3.14.3. Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ:
— производит расчет размера единовременной компенсации расходов по оплате за 

коммунальные услуги, носящие разовый характер (твердого топлива, бытового газа в 
баллонах);

— передает результаты расчета специалисту, ответственному за выплату компенсации 
на ЖКУ. 

3.14.4. Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ:
— распечатывает выплатной протокол, проверяет правильность назначенной суммы и 

приобщает его в личные дела получателей;
— осуществляет единовременную компенсацию расходов по оплате за коммунальные 

услуги, носящие разовый характер, в следующем после обращения месяце, одновремен-
но с компенсацией на ЖКУ, для чего в целях замены выплатных поручений на почтовых 
отделениях формирует и печатает опись и разовое поручение. 

3.14.5. Общий максимальный срок назначения единовременной компенсации расхо-
дов по оплате за коммунальные услуги, носящие разовый характер, не может превышать 
один рабочий день. 

3.14.6. Процедура заканчивается подшиванием распоряжения о назначении едино-
временной компенсации расходов по оплате за коммунальные услуги, носящие разовый 
характер, и выплатного протокола в дело получателя.

 3.15. Возмещение разницы между фактической оплатой жилья и коммунальных услуг 
и выплаченными компенсациями на ЖКУ.

3.15.1. Основанием для начала процедуры предоставления государственной услуги 
является личное обращение заявителя (опекуна, доверенного лица) в управление с ком-
плектом документов, необходимых для назначения разницы, подлежащей возмещению 
гражданам, при превышении размера оплаты за предоставленные услуги над размером 
компенсации на ЖКУ.

Ответственность за прием и регистрацию документов несет специалист, ответствен-
ный за прием документов.

3.15.2. При предоставлении указанной государственной услуги осуществляются про-
цедуры, указанные в п. 3.2-3.7 настоящего Административного регламента.

3.15.3. Предоставление указанной услуги производится не более одного раза в год по 
предоставлению платежных документов за прошедший год в полном объеме (за каждый 
месяц), но не более чем за 3 года до месяца обращения за перерасчетом и не ранее 
01 января 2009 года.

3.15.4. Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ:
— определяет сумму назначенной компенсации на ЖКУ прошедший период и сумму 

расходов заявителя по всем видам коммунальных услуг за тот же период; 
— в случае превышения расходов заявителя производит расчет размера разницы, под-

лежащей возмещению гражданам;
— передает результаты расчета специалисту, ответственному за выплату компенсации 

на ЖКУ. 
3.15.5. Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ:
— распечатывает выплатной протокол, проверяет правильность назначенной суммы и 

приобщает его в личные дела получателей;
— осуществляет перечисление разницы, подлежащей возмещению гражданам, при 

превышении размера оплаты за предоставленные услуги над размером компенсации на 
ЖКУ, в следующем после обращения месяце, одновременно с компенсацией на ЖКУ, для 
чего в целях замены выплатных поручений на почтовых отделениях формирует и печатает 
опись и разовое поручение. 

3.15.6. Общий максимальный срок назначения разницы, подлежащей возмещению 
гражданам, при превышении размера оплаты за предоставленные услуги над размером 
компенсации на ЖКУ, не может превышать один рабочий день. 

3.15.7. Процедура заканчивается подшиванием распоряжения о назначении разницы, 
подлежащей возмещению гражданам, при превышении размера оплаты за предостав-
ленные услуги над размером компенсации на ЖКУ, и выплатного протокола в дело по-
лучателя.

3.16. Прекращение компенсации на ЖКУ.
3.16.1. Основанием для начала процедуры является поступление информации от 

граждан-получателей компенсации на ЖКУ, а также территориальных органов записи 
актов гражданского состояния, отделов УФМС по СК о 

— снятии с регистрационного учета по месту жительства (по месту пребывания); 
— поступлении в государственное стационарное учреждение социального обслужива-

ния населения Ставропольского края; 
— привлечении к уголовной ответственности в виде лишения свободы; 
— смерти гражданина, признания его безвестно отсутствующим или умершим;
— прекращение срока действия справки МСЭ (непризнание инвалидом при очередном 

переосвидетельствовании).
3.16.2. Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ:
— один раз в месяц, не позднее 15-го числа, корректирует базу исходя из данных, 

полученных в соответствии с п.3.16.1: находит в базе дела умерших (выбыших) граждан 
и делает в них пометку «умер (выбыл)», аналогичную отметку делает в личном деле 
получателя;

— один раз в месяц, не позднее 15-го числа, проводит сверку с базой данных, полу-
ченной из управления Пенсионного фонда РФ по городу Пятигорску: компьютерным спо-
собом выявляет среди получателей компенсации на ЖКУ лиц, получающих компенсацию 
на ЖКУ (меры социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг) по иным 
основаниям в соответствии с федеральным законодательством или с базой данных уп-
равления социальной поддержки населения, выявляя граждан, получающих ежемесячные 
денежные выплаты или меры социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных 
услуг в соответствии с законодательством Ставропольского края;

— на умерших лиц и на выявленных получателей компенсации на ЖКУ по другим 
основаниям подготавливает проект решения о прекращении выплаты компенсации на 
ЖКУ с указанием причины прекращения выплаты компенсации на ЖКУ и передает его 
лицу, принимающему решение о назначении выплаты компенсации на ЖКУ (начальнику 
управления).

3.16.3. Лицо, принимающее решение о прекращении выплаты компенсации на ЖКУ, 
утверждает проект решения о прекращении выплаты компенсации на ЖКУ и передает 
решение специалисту, ответственному за выплату компенсации на ЖКУ.

3.16.4. Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ:
— делает отметку в базе данных в деле «Прекращено» с указанием срока и причины 

прекращения;
— подшивает решение в личное дело;
— готовит извещение о прекращении компенсации на ЖКУ с указанием срока прекра-

щения и причины прекращения для заявителей, выявленных как получателей компенса-
ции на ЖКУ (мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг) по дру-
гим основаниям, и направляет их заказным письмом, дублируя извещение по телефону 
или электронной почтой (если они указаны в деле);

— автоматизированным путем осуществляет печать реестра «на прекращение» и под-
шивает его в личное дело получателя.

В том случае, если основанием для прекращения является получение компенсации 
на ЖКУ по другим основаниям, специалист, ответственный за выплату компенсации на 
ЖКУ, направляет заявителю в порядке делопроизводства уведомление о прекращении 
компенсации на ЖКУ заказным письмом и дублирует по телефону или электронной почте, 
указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

В том случае если основанием для прекращения является смерть получателя или его 
переезд в на постоянное место жительства в другой район (город), уведомление о прекра-
щении компенсации на ЖКУ не направляется.

3.16.5. Общий максимальный срок прекращения компенсации на ЖКУ не может пре-
вышать один рабочий день. 

3.16.6. Процедура завершается подшиванием решения о прекращении компенсации 
на ЖКУ в личное дело передачей последнего на хранение в архив.

3.17. Выдача документов. 
3.17.1. Получателю компенсации на ЖКУ по его просьбе выдается справка о получе-

нии им компенсации на ЖКУ или о перечислении ему компенсации на ЖКУ с указанием 
периода и размера выплаты.

3.17.2. Основанием для начала выдачи справки является обращение заявителя, его 
представителя для получения справки 

3.17.3. Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ:
— устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий лич-

ность;
— проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя полу-

чателя компенсации на ЖКУ действовать от его имени при получении справки, записыва-
ет гражданина в журнал приема посетителей;

— выдает заявителю справку о назначении компенсации на ЖКУ, уведомление об от-
казе в компенсации на ЖКУ или справку о произведенных выплатах.

3.17.4. Максимальный срок выполнения процедуры составляет 10 минут.
3.17.5. Процедура завершается выдачей справки о назначении компенсации на ЖКУ, 

уведомления об отказе в компенсации на ЖКУ или справки о произведенных выплатах.
3.18. Отказ в предоставлении государственной услуги.
3.18.1. Основанием для начала процедуры отказа в назначении компенсации на ЖКУ 

является невыполнение условий, указанных в пункте 3.4.2 настоящего Административного 
регламента, или предоставления заявителем неполного пакета документов, указанных в 
пункте 2.6 настоящего Административного регламента, или несоответствия представлен-
ных документов требованиям, указанным в пункте 2.4.2 настоящего Административного 
регламента. 

3.18.2. Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, формирует на 
официальном бланке проект уведомления об отказе в назначении компенсации на ЖКУ 
по установленной форме и передает его на утверждение лицу, принимающему решение 
об отказе в назначении компенсации на ЖКУ (начальник управления). В сообщении ука-
зываются:

— наименование управления, осуществляющего назначение и выплату компенсации 
на ЖКУ;

— дата направления сообщения и исходящий номер;
— адрес, фамилия, имя, отчество заявителя;
— слова «Вам отказывается в предоставлении мер социальной поддержки по оплате 

жилья и коммунальных услуг, предоставляемой в виде компенсации расходов по оплате 
жилья и коммунальных услуг (компенсация на ЖКУ), по следующим причинам:»;

— причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в компенсации 
на ЖКУ;

— слова «Отказ в предоставлении компенсации на ЖКУ может быть обжалован в 
суд».

При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в 
предоставлении компенсации на ЖКУ, специалист, ответственный за назначение компен-
сации на ЖКУ, указывает нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых 
привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагает, в чем 
именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов.

3.18.3. Лицо, принимающее решение об отказе в назначении компенсации на ЖКУ, 
проверяет правильность уведомления об отказе в назначении компенсации на ЖКУ, ут-
верждает его и передает его в порядке делопроизводства для отправки.

3.18.4. Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ:
— уведомляет заявителя по телефону об отказе в назначении компенсации на ЖКУ, 

при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию 
уведомления об отказе в назначении компенсации на ЖКУ;

— вносит в книгу учета входящих документов (графа «Примечание»), запись «В назна-
чении компенсации на ЖКУ отказано» и реквизиты сообщения об отказе в компенсации 
на ЖКУ;

— помещает копию уведомления об отказе в компенсации на ЖКУ и иные документы, 
поступившие и сформированные в ходе отказа в компенсации на ЖКУ, в дело заявителя.

3.18.5. Общий максимальный срок отказа в предоставлении государственной услуги 
не может превышать два рабочих дня. 

3.18.6. Процедура завершается направлением заявителю уведомления об отказе в 
назначении компенсации на ЖКУ.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных ад-

министративными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием 
решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за орга-
низацию работы по предоставлению государственной услуги, путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, 
иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края.

Периодичность осуществления текущего контроля составляется один раз в год или 
при поступлении информации от организаций жилищно-коммунального комплекса о на-
личии задолженности в оплате жилищно-коммунальных услуг.

Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотре-
ние, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жа-
лобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявите-
лей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осущест-
вляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) управ-
ления, министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или го-
довых планов работы) министерства труда и социальной защиты населения Ставрополь-
ского края и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связан-
ные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные 
вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному 
обращению заявителя.

Проверки целевого использования средств могут проводиться краевыми финансовы-
ми или контрольными органами.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной ус-
луги формируется комиссия, в состав которой включаются государственные служащие 
министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечают-
ся выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 
Управление может проводить с участием представителей общественности опросы, 

форумы и анкетирование получателей государственной услуги по вопросам удовлетво-
ренности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения 
положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности 
действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административ-
ным регламентом.

4.3. Персональная ответственность
4.3.1. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответс-

твенность за:
— соблюдение сроков и порядка приема документов, установленные пунктом 3.3.1 

— 3.3.4 настоящего Административного регламента;
— правильность внесения записи в книгу учета входящих документов, оформление 

уведомления, установленные п. 3.3 настоящего Административного регламента;
— правильность указания документов, которые необходимо истребовать без участия 

заявителя.
4.3.2. Специалист, ответственный за истребование документов, несет персональную 

ответственность за:
— за истребование дополнительных документов;
— правильность направления запросов.
4.3.3. Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ, несет персо-

нальную ответственность за:
— правильность назначения компенсации на ЖКУ;
— соблюдение срока назначения компенсации на ЖКУ;
— правильность установления права на компенсации на ЖКУ или отсутствия этого 

права;
— правильность ввода информации в базу данных на периферийной машине и фор-

мирования личного дела; 
— соблюдение сроков и порядка назначения компенсации на ЖКУ;
— правильность осуществления массового и индивидуального перерасчета размера 

компенсации на ЖКУ;
— соблюдение сроков и порядка предоставления информации;
— правильность проведения расчета размера разницы, подлежащей возмещению 

гражданам, при превышении размера оплаты за предоставленные услуги над размером 
компенсации на ЖКУ; 

— правильность исчисления размера компенсации расходов по оплате за коммуналь-
ные услуги, носящие разовый характер (твердого топлива, бытового газа в баллонах).

4.3.4. Специалист, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ, несет персональ-
ную ответственность за: 

— правильность выплаты компенсации на ЖКУ, недопущение переплаты;
— правильность и своевременность направления извещений получателям;
— своевременность информирования получателя о возврате компенсации на ЖКУ;
— своевременность и правильность оформления выплатных документов;
— правильность учета возвратов.
4.3.5. Начальник управления несет персональную ответственность за:
— соблюдение сроков приема документов, установленных подразделом 3.1 настояще-

го Административного регламента;
— соблюдение графика приема граждан, графика выезда в населенные пункты;
— соблюдение сроков и порядка выплаты компенсации на ЖКУ;
— правильность принятия решения о назначении компенсации на ЖКУ, перерасчета 

размере компенсации на ЖКУ, расчете разницы, подлежащей возмещению гражданам, 
при превышении размера оплаты за предоставленные услуги над размером компенсации 
на ЖКУ, отказе в назначении компенсации на ЖКУ, прекращении компенсации на ЖКУ;

— соблюдение срока назначения компенсации на ЖКУ;
— правильность и своевременность оформления выплатных документов на компен-

сации на ЖКУ.
4.3.6. Главный бухгалтер управления несет персональную ответственность за:
— правильность и своевременность оформления выплатных документов на компен-

сации на ЖКУ;
— правильность и своевременность подачи заявок в минтруд края на компенсации 

на ЖКУ.
4.3.7. За допущенные нарушения правильности действий и сроков, указанных в пун-

ктах 4.3.1 — 4.3.6 настоящего Административного регламента, руководитель принимает 
решение о привлечении сотрудников управления к дисциплинарной ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставро-
польского края.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
управления, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных 

лиц управления социальной поддержки населения в досудебном и судебном порядке.
5.1.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, 

противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении 
положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении 
служебной этики.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противо-
правных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений 
Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной 
этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (пре-
тензию).

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.1.2. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
— фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым 

подается сообщение, его место жительства или пребывания;
— наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при нали-

чии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные 
интересы заявителя;

— суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия 
(бездействия);

— сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам 
рассмотрения его сообщения.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.
5.1.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не 

должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении провер-

ки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам 
местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для 
рассмотрения обращения документов и материалов начальник органа соцзащиты вправе 
продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении 
срока его рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об 
удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется 
заявителю.

5.1.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего 
обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обра-
щение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 
а также членов его семьи, управление социальной поддержки населения оставить об-
ращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, 
направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и поч-
товый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности 
очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О 
данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разгла-
шения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или со-
вершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершаю-
щем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в 
соответствии с его компетенцией.

5.1.5. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопро-
сов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 
повторное обращение.

5.1.6. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования 
является несогласие заявителя с отказом о назначении компенсации на ЖКУ, ее прекра-
щении, перерасчете или расчете размера разницы при превышении размера оплаты за 
предоставленные услуги над размером компенсации на ЖКУ, получение уведомления о 
приеме документов с указанием недостающих документов, отсутствие сообщения в уста-
новленный Административным регламентом срок о принятом решении.

5.1.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложен-
ные в жалобе обстоятельства, в том числе копия перечня препятствий, уведомления, иных 
документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень при-
лагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, от-
сутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в 
подтверждение которых документы не представлены. 

5.1.8. При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного 
лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фа-
милию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.1.9. Заявители могут обжаловать действие или бездействие:
— должностных лиц управления — начальнику управления;
— начальника управления — руководителю администрации города Пятигорска по ад-

ресу: г. Пятигорск, пл. Ленина, 2;
— руководителя администрации — в министерство труда и социальной защиты населе-

ния Ставропольского края, расположенное по адресу: 355002, г. Ставрополь, ул. Лермон-
това, 206а, тел. 37-35-82, e-mail: ospg@mintrud.stavkray.ru. 

Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру 
и суд по месту жительства.

5.1.10. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.
5.1.11. Результатом досудебного письменного или устного обжалования является:
— решение о назначении компенсации на ЖКУ;
— отмена решения о прекращении (приостановлении) компенсации на ЖКУ;
— изменение выплатных реквизитов заявителя;
— решение о выплате разницы между начисленной суммой компенсации на ЖКУ и 

фактически произведенной оплатой за жилищно-коммунальные услуги при превышении 
размера оплаты за предоставленные услуги над размером компенсации на ЖКУ или про-
ведении перерасчета размера компенсации на ЖКУ;

— отказ в удовлетворении жалобы в связи с ее необоснованностью.
Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем:
 — уведомления о назначении (перерасчете) компенсации на ЖКУ и последующем 

ежемесячном получении денежных средств;
— уведомлением об отмене решения о прекращении (приостановлении) компенсации 

на ЖКУ;
— уведомлением об изменении выплатных реквизитов;
— уведомление о выплате разницы между начисленной суммой компенсации на ЖКУ 

и фактически произведенной оплатой за жилищно-коммунальные услуги (в случае превы-
шении размера оплаты за предоставленные услуги над размером компенсации на ЖКУ); 

— уведомление о назначении компенсации расходов по оплате за коммунальные услу-
ги, носящие разовый характер (твердого топлива, бытового газа в баллонах);

— уведомлением об отказе в удовлетворении жалобы в связи с ее необоснованнос-
тью.

5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления госу-
дарственной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления в судебном 
порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало 
известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции города 
Пятигорска, по месту нахождения управления.

Приложение 1
к административному регламенту предоставления государственной услуги по 

социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста 
и инвалидов в части предоставления мер социальной поддержки по оплате 

жилищно-коммунальных услуг ветеранам, инвалидам, семьям, имеющим детей-
инвалидов, и гражданам, подвергшимся воздействию радиации

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 
адресе электронной почты МУ «Управление социальной поддержки населения

администрации города Пятигорска», предоставляющего государственную услугу 
по назначении компенсации на ЖКУ

Наименование Адрес учреждения Телефон
Электронный
адрес

Муниципальное 
учреждение «Управление 
социальной поддержки 
администрации города 
Пятигорска», отдел соци-
ально-правовых гарантий, 
кабинет № 8

357502,
г. Пятигорск,
ул. Первомайская, д.89-а

(8-879)
39-08-28,
33-39-46

utszn032@mail.ru

Приложение 3
к административному регламенту предоставления государственной услуги по 

социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста 
и инвалидов в части предоставления мер социальной поддержки по оплате 

жилищно-коммунальных услуг ветеранам, инвалидам, семьям, имеющим детей-
инвалидов, и гражданам, подвергшимся воздействию радиации

Примерная форма заявления
Ставропольский край 

МУ «Управление социальной поддержки населения 
администрации города Пятигорска» 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
на выплату ежемесячной компенсации расходов на оплату жилья и коммунальных услуг 

(разницы между фактической оплатой жилья и коммунальных услуг и выплаченными 
компенсациями на ЖКУ;

единовременной компенсации расходов по оплате за коммунальные услуги, 
носящие разовый характер).

(нужное подчеркнуть)
Гр._____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
Паспорт гражданина серия _____________ № ____________________
 
дата выдачи: ___.___.______, дата рождения: ___.___.____
кем выдан: _________________________________________________
когда выдан _______________________
адрес регистрации: 
___________________________________________________________________________________
адрес проживания (если отличается от адреса регистрации):
___________________________________________________________________________________
адрес пребывания (если есть)
___________________________________________________________________________________
контактный телефон __________________________,
e-mail:_______________________________________ (если есть).
Номер страхового свидетельства о государственном пенсионном страховании 
___________________________________________________________________________________

Прошу назначить мне ежемесячную компенсацию расходов на оплату жилья и комму-
нальных услуг (далее — компенсация на ЖКУ). Я являюсь

_______________________________________________________________________________
указать категорию (например, инвалид от общего заболевания, 

инвалид Великой Отечественной войны и т.д.)
Прошу выплачивать (выплатить) установленную мне компенсацию на ЖКУ через

почтовое отделение _______________________;
сбербанк, банк (наименование отделения) _______________________, 
номер ОСБ и его структурного 
подразделения /, 
лицевой счет       

Для установления размера компенсации на ЖКУ представляю следующие сведения:
1. Вид жилого фонда (нужное подчеркнуть): 

государственный, 
муниципальный, 
приватизированный, 

частный, 
приобретен по договору купли/продажи, 
получен в результате дарения (наследства)

Общая площадь __________ кв.м;
жилая площадь __________ кв.м;
отапливаемая площадь __________ кв.м.
комнат _______
Если дом многоквартирный указать: панельный, кирпичный, этаж ____ 
2. Виды потребляемых жилищно-коммунальных услуг (подчеркнуть):
Отопление: газовое, центральное;
Газовая плита, колонка, котел;
Водоснабжение: горячее, холодное, во дворе;
Электроснабжение;
Наличие канализации (в квартире, в доме, во дворе)
Вывоз бытовых и других отходов.
Мне известно, что в соответствии с действующим законодательством, гражданин, име-

ющий право на получение мер социальной поддержки по нескольким основаниям, может 
получать меры социальной поддержки только по одному из них.

В случае изменения основания для получения компенсации на ЖКУ, изменения 
постоянного места жительства, гражданства, состава семьи, изменения состава предо-
ставляемых коммунальных услуг, обнаружения недостоверности предоставленных ранее 
документов, либо иных обстоятельств, влияющих на размер и условия предоставления 
компенсации на ЖКУ, обязуюсь извещать управление труда и социальной защиты насе-
ления в течение десяти рабочих дней (двух недель) со дня наступления вышеуказанных 
изменений и представлять документы, подтверждающие эти изменения. 

Я предупрежден об ответственности за предоставление неполных или заведомо не-
достоверных сведений и документов.

К заявлению прилагаю следующие документы:
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Дата подачи заявления: __.___.20__ Подпись получателя_________________
Дата принятии документов: __.___.20__
ФИО специалиста ________________________ Подпись __________________ 

Приложение 4
к административному регламенту предоставления государственной услуги по 

социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста 
и инвалидов в части предоставления мер социальной поддержки по оплате 

жилищно-коммунальных услуг ветеранам, инвалидам, семьям, имеющим детей-
инвалидов, и гражданам, подвергшимся воздействию радиации

Справка 
о характеристике жилья и видах коммунальных услуг

 __________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

1. Вид жилого фонда (нужное подчеркнуть): 
государственный, 
муниципальный, 
приватизированный;
частный, 
приобретен по договору купли/продажи, 
получен в результате дарения (наследства);
_____________________________________
_____________________________________
Общая площадь __________ кв.м.;
жилая площадь __________ кв.м.;
отапливаемая площадь __________ кв.м.
комнат _______, этаж ________
Дом многоквартирный, индивидуальный, панельный, кирпичный, ______________. 
Жилищные услуги предоставляются _________________________________________
   наименование организации
2. Виды потребляемых жилищно-коммунальных услуг (подчеркнуть):

Вид услуг Поставщик услуг

Отопление: газовое, центральное

Газовая плита, колонка, котел

Водоснабжение холодное, во дворе

Водоснабжение горячее

Электроснабжение

Наличие канализации (в квартире, в доме, во дворе)

Вывоз бытовых и других отходов

Указанные сведения составлены на основании:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ФИО специалиста ________________________ Подпись __________________

Приложение 5
к административному регламенту предоставления государственной услуги по 

социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста 
и инвалидов в части предоставления мер социальной поддержки по оплате 

жилищно-коммунальных услуг ветеранам, инвалидам, семьям, имеющим детей-
инвалидов, и гражданам, подвергшимся воздействию радиации

Уведомление № ____
о приеме (отказе в приеме) документов

 _________________________________________________________
(ФИО гражданина)

____________________________________________________________
на предоставление государственной услуги по установлению компенсации на ЖКУ

Отметка о представ-
ленных (отсутствую-
щих) документах

Наименование документов
Организации, от ко-
торых МФЦ будет ис-
требовать документы

Обязательно для всех

паспорт заявителя

документ о праве на меры социальной 
поддержки 

справка (сведения) о составе семьи

справка (сведения) о размере жилой 
площади

справка (сведения) о предоставлении 
услуг электроэнергии

справка (сведения) о предоставлении 
услуг газоснабжения

справка (сведения) о предоставлении 
услуг водоснабжения

справка (сведения) о предоставлении 
услуг отопления

справка (сведения) о предоставлении 
вывоза твердых и жидких бытовых от-
ходов (мусора)

справка (сведения) о предоставлении 
услуг водоотведения (канализации)

справка (сведения) об оплате бытово-
го газа в баллонах 

справка (сведения) об оплате твердо-
го топлива 

Дополнительно для опекунов: 

решение суда

удостоверение, выданное органом 
опеки и попечительства,

паспорт опекуна

Дополнительно для доверенных лиц:

письменная доверенность

паспорт доверенного лица

Дополнительно для социальных работников:

удостоверение социального работ-
ника

паспорт социального работника

Дополнительно для супруга (супруги):

свидетельство о браке

паспорт супруга (супруги):

Дополнительно для сына (дочери):

свидетельство о рождении

паспорт сына (дочери)

Дополнительно для соседей

паспорт лица, подающего документы

Дополнительно при перемене фамилии, имени, отчества:

свидетельство о браке или о разво-
де или свидетельство о перемене 
фамилии, имени, отчества (нужное 
подчеркнуть)

По желанию:

сберегательная книжка

Представленные документы соответствуют, не соответствуют (лишнее зачеркнуть) 
предъявляемым требованиям.

Дата приема документов ____.____.20___. 
Фамилия, имя, отчество специалиста ____________________________________
Подпись специалиста_____________________________________

Справочная информация
№ книги учета ________, № записи _____________
Телефон для справок ______________________. 
E-mail для справок: ________________.
Фамилия, имя, отчество специалиста для справок:
__________________________________________________________________

Срок получения результата ___.____.20____. (5 дней со дня приема документов)
Срок предоставления государственной услуги продлен (ненужное зачеркнуть):
на 1 месяц в связи с отсутствием отметки в паспорте о месте постоянного проживания, 

наличием двух взаимоисключающих отметок, наличием отметки о выбытии на прожива-
ние за границей;

на 3 месяца в связи:
с разногласиями в представленном документе о праве на меры социальной подде-

ржки, и паспорте;
с наличием подчисток, исправлений, потертостей, искривления печатей в представ-

ленном документе о праве на меры социальной поддержки, 
с представлением документа о праве на меры социальной поддержки, с незаполненными 
или частично заполненными строками, с указанием нереальной даты выдачи этого 
документа или органом, не имеющим полномочий на выдачу документа гражданину.

Приложение 6
к административному регламенту предоставления государственной услуги по 

социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста 
и инвалидов в части предоставления мер социальной поддержки по оплате 

жилищно-коммунальных услуг ветеранам, инвалидам, семьям, имеющим детей-
инвалидов, и гражданам, подвергшимся воздействию радиации

Примерная форма заявления
Ставропольский край

МУ «Управление социальной поддержки населения 
Администрации города Пятигорска» 

ЗАЯВЛЕНИЕ
об изменении Ф.И.О., адреса, л/счета в с/б, способа выплаты

Гр._____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью в настоящее время)

фамилия, имя, отчество полностью ранее
 ________________________________________________________________
(заполняется в случае изменения Ф.И.О.):
Паспорт гражданина _____________________: серия ______ № ____________
дата выдачи: ___.___._______, дата рождения: ___.___.______
кем выдан: __________________________________________________________________
когда выдан _______________________
адрес регистрации (заполняется в случае изменения): 
_______________________________________________________________________________
адрес проживания (заполняется в случае изменения):
_______________________________________________________________________________
адрес пребывания (заполняется в случае изменения):
_______________________________________________________________________________
контактный телефон ___________, e-mail:____________________ (если есть).

Прошу при предоставлении мне государственной услуги
1)______________________________________________________________________________
2)______________________________________________________________________________
3)______________________________________________________________________________
4)______________________________________________________________________________

(указать наименование одной или нескольких государственных услуг)
изменить Ф.И.О., адрес или л/счет в с/б, способ выплаты 

(нужное подчеркнуть)
 на новый, указанный в настоящем заявлении.

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

Специалистом ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

приняты от гр. ______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

заявление об изменении Ф.И.О., адреса, л/счета в с/б, способа выплаты (нужное под-
черкнуть) и документы: 

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Дата приема документов____.____.20___, 
№ книги учета ________, № записи _____________
Подпись специалиста_____________________________________
Телефон для справок _____________. E-mail для справок: ________________.
Фамилия, имя, отчество специалиста для справок:
__________________________________________________________________

Приложение 2

Таблица
Назначение и выплата компенсации на ЖКУ

Заявление, пас-
порт, льготные 
удостоверения, 
справка МСЭ


МУ «УСПН 

г. Пятигорска»
Прием 

документов


Перечень 
препятствий для 
предоставления 

компенсации 
на ЖКУ


Расписка 
о приеме 

документов


Истребование 
дополнитель-

ных документов


Справка о 

заключении 
договора



Уведомление 
об отказе

 

Проверка права 
Отказ в 

назначении 
компенсации 

на ЖКУ

Жалоба 

 

Решение о 
назначении 

компенсации 
на ЖКУ

Обжалование от-
каза начальнику 

МУ «УСПН 
г. Пятигорска» 

МТСЗН, 
прокуратура, суд


Уведомление 
о назначении 

на ЖКУ


Формирование 

выплатных 
документов

 
Передача 
выплатные 
документы



  
Почта Банк


Выплата 

компенсации 
на ЖКУ



Зачисление ком-
пенсации на ЖКУ 
на лицевые счета 

получателей

 
Недополучен-
ные компенса-

ции на ЖКУ

Полученные 
компенсации 

на ЖКУ

Недополученные 
компенсации 

на ЖКУ

Полученные 
компенсации 

на ЖКУ

 
Машинограммы 

с отметкой о 
неполучении 
компенсации 

на ЖКУ

Платежные 
поручения о 
неполучении 
компенсации 

на ЖКУ

 
МУ «УСПН 

г. Пятигорска»
МУ «УСПН г. 
Пятигорска»


Возврат 

машинограмм
 

Возврат платеж-
ных поручений

Уточнение 
причины 

неполучения 
компенсации 

на ЖКУ


Изменение 
реквизитов 

(ФИО, адрес)

Смерть, выезд 
за пределы СК

 
Приглашение 

получателя 
компенсации 

на ЖКУ

Прекращение 
выплаты компен-

сации на ЖКУ


Заявление об 

изменении 
реквизитов 


Ввод в базу 
измененных 

данных 


Получение 

компенсации 
на ЖКУ



суббота, 12 февраля 2011 г.
официальный раздел 5
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Постановление
администрации 

города Пятигорска
ставропольского края

02.02.2011    г. Пятигорск   № 228
об утверждении административного регламента предоставления государственной 
услуги по приему заявлений и организации предоставления гражданам субсидий 

на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 

25.10.2005 г. № 1789 «О концепции административной реформы в Российской Феде-
рации в 2006—2010 годах и «Плана мероприятий по проведению административной ре-
формы в Российской Федерации в 2006—2010 годах», Федеральным законом от 27 июля 
2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, постановлением администрации города Пятигорска от 20.09.2010 г. № 4516 «Об 
исполнении Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ» и Уставом города Пятигорска 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый регламент исполнения полномочий по предоставлению 

государственной услуги по приему заявлений и организации предоставления гражданам 
субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубли-
кования.

Глава города Пятигорска    л. н. травнев

УТВЕРЖДЕН
Постановлением 

администрации города Пятигорска
от 02.02.2011 г. № 228

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления государственной услуги по приему заявлений и организации 

предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
I. общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги по 
приему заявлений и организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг (далее соответственно — административный регламент, 
государственная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступ-
ности результатов исполнения государственной услуги, создания комфортных условий 
для участников отношений, возникающих при осуществлении государственной услуги, 
и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по 
предоставлению государственной услуги по приему заявлений и организации предостав-
ления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее 
— заявители), при осуществлении полномочий по предоставлению субсидий на оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг (далее — субсидии). 

Администрация города Пятигорска в лице Управления социальной поддержки испол-
няет полномочия по предоставлению государственной услуги по приему заявлений и орга-
низации предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммуналь-
ных услуг, в соответствии с Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз 
«О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских ок-
ругов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской 
Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъекта 
Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольско-
го края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан»

Настоящий регламент регулирует правоотношения возникающие между заявителем и 
МУ «Управлением социальной поддержки населения администрации города Пятигорска» 
(далее — управление) как уполномоченным органом местного самоуправления.

1.2. Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии с:
— Гражданским кодексом Российской Федерации1;
— Жилищным кодексом Российской Федерации1; 
— Семейным кодексом Российской Федерации2;
 — Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»
— Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистра-

ции прав на недвижимое имущество и сделок с ним»�; 
— Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав 

ребенка в Российской Федерации»4;
— Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-

ний граждан в Российской Федерации»5;
— Законом Российской Федерации от 25 июня 199� г. № 5242-I «О праве граждан 

Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства 
в пределах Российской Федерации»6;

— Федеральным законом от 5 апреля 200� г. № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и 
расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для 
признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»7;

— Федеральным законом от 6 мая 200� г. № 52-ФЗ «О внесении изменений и допол-
нений в закон Российской Федерации «Об основах федеральной жилищной политики» и 
другие законодательные акты Российской Федерации в части совершенствования систе-
мы оплаты жилья и коммунальных услуг»8;

— постановлением Правительства РФ от 17 июля 1995 г. № 71� «Об утверждении Пра-
вил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с 

регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Рос-
сийской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»9;

— постановлением Правительства РФ от 18 июля 1996 г. № 841 «О перечне видов 
заработной платы и иного дохода, из которых производится удержание алиментов на не-
совершеннолетних детей»10;

— постановлением Правительства РФ от 20 августа 200� г. № 512 «О перечне видов 
доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко про-
живающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»11;

— постановлением Правительства РФ от 14 декабря 2005 г. № 761 «О предоставлении 
субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»12;

— приказом Минрегионразвития Российской Федерации от 26 мая 2006 г. № 58 и № 
40� «Об утверждении методических рекомендаций по применению правил предоставле-
ния субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»1�; 

— Законом Ставропольского края от 27 декабря 2004 г. № 112-КЗ «О порядке установ-
ления прожиточного минимума в Ставропольском крае»14;

— Законом Ставропольского края от 28 декабря 2005 г. № 7�-кз «О краевых стандар-
тах в жилищной сфере»15*;

— постановлением правительства Ставропольского края от 20 декабря 2006 г. № 156-п 
«О краевых стандартах стоимости жилищно-коммунальных услуг»16;

а также последующими редакциями указанных нормативных актов.
 1.�. Предоставление государственной услуги осуществляется непосредственно му-

ниципальными служащими и служащими управления социальной поддержки населения 
в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации и Став-
ропольского края.

При предоставлении государственной услуги в целях получения документов, необхо-
димых для предоставления субсидии, информации для проверки сведений, предоставля-
емых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется 
во взаимодействии с: 

— министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края; 
— государственными учреждениями — Центрами занятости населения Ставропольско-

го края (в части получения сведений о статусе безработного);
— отделами и отделениями управления Федеральной миграционной службы по Став-

ропольскому краю (далее — УФМС по СК) (в части постановки и снятия с регистрацион-
ного учета граждан);

— территориальными отделениями Пенсионного Фонда Российской Федерации по 
Ставропольскому краю (в части получения сведений о доходах граждан получающих 
пенсионные выплаты);

— территориальными органами Федеральной регистрационной службы (в части полу-
чения сведений о регистрации по месту жительства или месту пребывания);

— межрайонными, районными инспекциями Федеральной налоговой службы Рос-
сийской Федерации по Ставропольскому краю (в части получения сведений о доходах 
граждан);

— структурными подразделениями Сбербанка России (в части получения сведений о 
расчетных счетах граждан);

— филиалами федерального государственного унитарного предприятия «Почта Рос-
сии»; 

— альтернативными службами доставки;
-организациями жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организацион-

но-правовой формы (в части получения сведений о фактических расходах получателя на 
оплату жилого помещения и коммунальных услуг; документов, сведений о лицах, зарегис-
трированных совместно с заявителем по месту жительства, сведения о наличии соглаше-
ния погашения задолженности сведений, о наличии (отсутствии) задолженности по оплате 
жилого помещения и коммунальных услуг в течение двух месяцев);

— территориальными органами записи актов гражданского состояния администраций 
муниципальных районов и городских округов; 

— органами, оформляющими субсидии в районах и городах Российской Федерации. 
II. требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. наименование государственной услуги, наименование органа предоставля-
ющего государственную услугу

2.1.1 Государственная услуга по приему заявлений и организации предоставления 
гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг предоставля-
ется отделом назначения и выплаты жилищных субсидий в лице уполномоченного органа 
местного самоуправления Муниципального Учреждения «Управление социальной подде-
ржки населения администрации города Пятигорска».

2.2. результат предоставления государственной услуги.
2.2.1. Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:
— назначение субсидии;
— отказ в назначении субсидии;
— перерасчет размера назначенной субсидии;
— приостановление и возобновление предоставления субсидии;
— прекращение предоставления субсидии;
Процедура предоставления государственной услуги завершается путем получения 

заявителем:
 — уведомления о назначении субсидии; 
— уведомления об отказе в назначении субсидии;
— уведомление о перерасчете размера назначенной субсидии;
— уведомление о приостановлении и возобновлении субсидии после приостановле-

ния;
 — уведомления о прекращении выплаты субсидии. 
2.3. срок предоставления государственной услуги
2.�.1. На одну семью предоставляется одна субсидия. Субсидия предоставляется 

сроком на 6 месяцев.
2.4. Правовые основания предоставления государственной услуги
2.4.1. Государственная услуга предоставляется в соответствии с Правилами предо-

ставления субсидий на оплату жилья и коммунальных услуг утвержденными постановле-
нием Правительства РФ от 14 декабря 2005 г. № 761 «О предоставлении субсидий на 
оплату жилого помещения и коммунальных услуг».

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги

2.5.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, а также иностранные 
граждане, если это предусмотрено международными договорами Российской Федера-
ции, у которых расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг превышают 

1 «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № �2, ст. ��01
2 «Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, № 1, ст. 16
� «Собрание законодательства РФ», 1997, № �0, ст. �594
4 «Российская газета» от 5 августа 1998 г.
5 «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, 

№ 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006.
6 Ведомости Съезда народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации 

от 12 августа 199� г., № �2, ст. 1227
7 «Российская газета», № 67, 09.04.200�, «Собрание законодательства РФ», 

07.04.200�, N№ 14, ст. 1257;
8 «Парламентская газета» № 8�, 08.05.200�, «Российская газета», № 86, 08.05.200�, 

«Собрание законодательства РФ», 12.05.200�, № 19, ст. 1750.
9 «Российская газета» от 27 июля 1995 г., в Собрании законодательства Российской 

Федерации от 24 июля 1995 г. № �0 ст. 29�9
10 «Российская газета» от 1 августа 1996 г., в Собрании законодательства Российской 

Федерации от 29 июля 1996 г. № �1, ст. �74�
11 «Собрание законодательства РФ», 25.08.200�, № �4, ст. ��74, «Российская газета», 

№ 168, 26.08.200�
12 «Собрание законодательства РФ», 19.12.2005, № 51, ст. 5547, «Российская газета», 

№ 288, 22.12.2005 
1� «Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ» (начало) № 10, 2006 (ч. 2),  

№ 11, ноябрь, 2006 (ч. 2), № 12, декабрь, 2006 (ч. 2), № 1, январь, 2007 (ч. 2), (окончание) 
№ 2, февраль, 2007 (ч. 2).

14 «Ставропольская правда» «282 от 28.12.2004, «Сборник законов и других правовых 
актов Ставропольского края № 4 от 28.12.2004 

 ст. 4240
15* «Ставропольская правда» № 282-28�, 29.12.2005, «Сборник законов и других пра-

вовых актов Ставропольского края», № 5, 20.02.2006, ст. 525�
16 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края» № 1, 25.01.2007, 

ст. 61�5

величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи из числа:

— пользователей жилого помещения в государственном или муниципальном жилищ-
ном фонде;

—  нанимателей жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде;
—  членов жилищного или жилищно-строительного кооператива;
— собственников жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или 

жилого дома);
 — членов семьи нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищ-

ном фонде, членов жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственников 
жилого помещения, которые проходят военную службу по призыву в Вооруженных силах 
Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных 
в соответствии с законодательством Российской Федерации, осужденных к лишению 
свободы, признанных безвестно отсутствующими, умерших или объявленных умершими, 
находящихся на принудительном лечении по решению суда при условии продолжения 
постоянного проживания в ранее занимаемых совместно с этими гражданами жилых 
помещениях.

По желанию заявителя его заявление и документы могут быть представлены соци-
альным работником, супругом (супругой), сыном (дочерью), опекунами недееспособных 
граждан; попечителями, представителями, действующими в силу полномочий, основан-
ных на доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

2.5.2. Для получения субсидии граждане или лица, уполномоченные ими на основании 
доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции, представляют в органы соцзащиты следующие документы:

1. Заявление;
2. Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя или членов его 

семьи (если обращается представитель):
— доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Фе-

дерации;
— свидетельства, выданные органами записи актов гражданского состояния: свиде-

тельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении (в случае по-
дачи заявления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет), соответствующие до-
кументы, выданные органом опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном 
от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина);

— решение суда;
�. Документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с за-

явителем по месту его постоянного жительства. Если заявитель указал в заявлении о 
предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистри-
рованных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан предоставить 
документы, подтверждающие правовые основания проживания в этом жилом помещении 
граждан, не указанных в заявлении:

— паспорта всех членов семьи, достигших возраста 14 лет (оттиск штампа о регистра-
ции по месту жительства), или свидетельства о регистрации по месту жительства членов 
семьи, зарегистрированных по месту жительства по иным (кроме паспорта) документам, 
удостоверяющим личность;

—  выписка из домовой (поквартирной) книги, содержащая сведения обо всех лицах, в 
том числе не являющихся членами семьи заявителя, зарегистрированных по месту посто-
янного жительства совместно с заявителем;

— выписка из поквартирной карточки (справка о регистрации граждан по адресу места 
жительства);

4. Копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, прожива-
ющих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи:

— свидетельство о браке;
— свидетельство о рождении ребенка;
— паспорт заявителя и членов его семьи;
— выписка из личного дела военнослужащего или другого лица, проходящего военную 

службу в федеральных органах исполнительной власти;
— судебное решение об установлении родственных отношений граждан с заявителем;
5. Документы (их нотариально заверенные копии), удостоверяющие гражданство Рос-

сийской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен 
соответствующий международный договор, заявителя и членов его семьи; 

а) для граждан Российской Федерации: 
— паспорт гражданина Российской федерации;
— удостоверение личности (военный билет) военнослужащего с вкладышем, свиде-

тельствующим о наличии гражданства Российской Федерации;
— свидетельство о рождении с вкладышем, подтверждающим наличие гражданства 

Российской Федерации;
б) для граждан государств, с которыми Российской Федерацией заключен соответс-

твующий международный договор:
— паспорт гражданина иностранного государства;
6. Копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования 

заявителем жилым помещением, в котором гражданин зарегистрирован по месту посто-
янного жительства: 

а) для пользователя жилого помещения государственного или муниципального жи-
лищного фонда:

— договор социального найма жилого помещения;
— договор найма жилого помещения;
— договор найма специализированного жилого помещения (служебное жилое поме-

щение, жилое помещение в общежитии, жилое помещение маневренного фонда, жилое 
помещение в доме системы социального обслуживания населения, жилое помещение 
фонда вынужденных переселенцев и лиц, признанных беженцами);

— договор безвозмездного пользования жилым помещением для социальной защиты 
отдельных категорий граждан;

б) для нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде:
— договор найма жилого помещения.
в) для члена жилищного или жилищно-строительного кооператива:
— справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о членстве в них за-

явителя, выданная уполномоченным органом управления кооператива, в соответствии с 
установленной его уставом компетенцией.

г) для собственника жилого помещения (квартиры, комнаты, жилого дома, части квар-
тиры или жилого дома):

— свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое поме-
щение (квартиру, жилой дом, часть квартиры или жилого дома);

— справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о полной выплате 
заявителем, являющимся членом кооператива паевого взноса за предоставленную этому 
лицу кооперативом квартиру, выданная уполномоченным органом управления кооперати-
ва в соответствии с установленной его уставом компетенцией;

— документ, подтверждающий возникновение права собственности на жилое помеще-
ние до момента вступления в силу Федерального закона «О государственной регистрации 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (ст.6). Например, договор о приобрете-
нии жилого помещения (купли-продажи, мены, дарения), акт (договор) о приватизации 
жилого помещения;

— вступивший в законную силу судебный акт (решение суда) в отношении права собс-
твенности на жилое помещение;

— свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию;
— документ, подтверждающий государственную регистрацию прав на жилое помеще-

ние, выданный до вступления в силу Федерального закона «О государственной регистра-
ции прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

7. Копии документов, подтверждающих право заявителя и (или) членов его семьи на 
меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных 
услуг (при наличии права);

8. Копии документов, подтверждающих правовые основания проживания в жилом 
помещении граждан, зарегистрированных по месту жительства в нем, не указанных за-
явителем в качестве членов своей семьи (если такие имеются); 

— свидетельство о государственной регистрации права собственности на часть жилого 
помещения;

— договор найма, заключенный с собственником жилого помещения;
— договор поднайма, заключенный с нанимателем жилого помещения;
— договор безвозмездного пользования, заключенный с собственником жилого по-

мещения;
— завещание, подтверждающее проживание гражданина в качестве отказополучателя;
— договор пожизненного содержания с иждивением, подтверждающий проживание 

гражданина в качестве получателя ренты;
— документ, подтверждающий развод бывших супругов;
9. Документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые 

при решении вопроса о предоставлении муниципальной услуги, за шесть последних ка-
лендарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о предоставлении субси-
дии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

— справки о доходах с места основной работы и со всех иных мест работы, в том числе 
работы по совместительству;

— справки, договоры возмездного оказания услуг, другие документы или их копии (с 
оригиналом, если копия нотариально не заверена) о размерах других доходов;

— документы, предусмотренные налоговым законодательством Российской Федера-
ции в зависимости от избранной индивидуальными предпринимателями системы нало-
гообложения, которая удостоверяется документом налогового органа. При применении 
общих условий установления налогов и сборов и упрощенной системы налогообложения 
представляются: книга учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуаль-
ного предпринимателя на бумажных носителях, при необходимости — первичные учетные 
документы, подтверждающие доходы и расходы за расчетный период; при применении 
системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных 
видов деятельности — копии налоговой декларации, заверенные налоговыми органами. 
Книга учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпри-
нимателя предоставляется на бумажных носителях для копирования при необходимости 
листов или книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального 
предпринимателя, а также первичных документов или выписок из них; 

— справки о размере социальных выплат из бюджетов всех уровней, государственных 
внебюджетных фондов и других источников;

— заявление, копия договора или другие документы, содержащие сведения о разме-
рах доходов от имущества, принадлежащего на праве собственности заявителю и членам 
его семьи; 

— заявление, копия договора найма или поднайма или другие документы, содержа-
щие сведения о доходах, полученных от сдачи жилых помещений в наем или поднаем.

Для подтверждения получения заявителями и членами их семей денежных выплат, 
предоставленных гражданам в качестве мер социальной поддержки по оплате жилого 
помещения и коммунальных услуг, выплачиваемых отдельным категориям граждан, а 
также компенсаций на оплату жилого помещения и коммунальных услуг предоставляется 
справка о суммах выплаченных средств. 

Подтверждением получения денежных средств, выделяемых опекуну (попечителю) на 
содержание опекаемого (подопечного), является справка о размере выплаченных денеж-
ных средств, формируемая уполномоченным органом без участия гражданина. 

Подтверждением расходов на оплату обучения на платной основе в образовательных 
учреждениях всех видов является справка, выданная соответствующим образовательным 
учреждением, в которой указываются суммы денежных средств, направленных заявите-
лями или членами их семей, на оплату обучения, приходящиеся на каждый месяц рас-
четного периода.

Предоставляется справка о наличии и составе подсобного или другого хозяйства, от 
которого получены доходы. 

Доходы, полученные от заготовки древесных соков, сбора и реализации (сдачи) дико-
растущих плодов, орехов, грибов, ягод, лекарственных и пищевых растений или их частей, 
других лесных пищевых ресурсов, а также технического сырья, мха, лесной подстилки и 
других видов побочного лесопользования; доходы охотников-любителей, полученные от 
сдачи добытой ими пушнины, мехового или кожевенного сырья либо мяса диких животных, 
подтверждаются справками, в том числе потребительских обществ, самостоятельно де-
кларируются в заявлении при отсутствии возможности подтвердить доходы документаль-
но и в ситуации, когда фактически полученные доходы выше, чем указано в справке. 

Документами, подтверждающими отсутствие у граждан доходов, являются:
 а) документ, подтверждающий отсутствие выплаты всех видов пособий по безработи-

це и других выплат безработным — для граждан, имеющих статус безработных;
 б) справка об отсутствии стипендии для граждан до 2� лет, обучающихся в образова-

тельных учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования 
по очной форме обучения;

 в) документ, подтверждающий принадлежность граждан к категории лиц с отсутстви-
ем или ограничением возможности трудоустройства, к которым относятся:

— несовершеннолетние граждане дошкольного и школьного возраста, обучающиеся в 
общеобразовательных учреждениях начального и среднего образования;

— лица, содержащиеся под стражей, на период предварительного следствия и судеб-
ного разбирательства;

— лица, находящиеся на длительном стационарном лечении (на период такого лече-
ния);

— лица, находящиеся в розыске, на период до признания его в установленном порядке 
безвестно отсутствующим или объявления умершим;

 — матери, осуществляющие уход за ребенком до достижения им трехлетнего возрас-
та, не получающие ежемесячного пособия на период отпуска по уходу за ребенком до 
достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячной компенсационной выплаты гражданам, 
состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в от-
пуске по уходу за ребенком до достижения им �-летнего возраста;

10. Документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммуналь-
ные услуги, начисленные за последний месяц перед подачей заявления о предоставлении 
субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, и о наличии (отсутствии) 
задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг:

— договор найма, поднайма, безвозмездного пользования;
— соглашение между заявителем и указанными гражданами (сособственниками) о 

размере вносимых ими платежей за жилые помещения и коммунальные услуги;
— справки о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, выданные жилищ-

ной организацией в зависимости от способа управления;
— платежные документы (счета-квитанции или другие документы);
11. Копии документов, подтверждающих размер вносимой платы за жилое помещение 

и коммунальные услуги, совместно проживающими гражданами, не указанными заявите-
лем в качестве членов своей семьи (если такие имеются); 

12. Для граждан, члены семьи которых, являются нанимателями по договору найма в 
частном жилищном фонде, членами жилищного или жилищно-строительного кооперати-
ва, собственниками жилого помещения и на момент обращения проходят военную служ-
бу по призыву в Вооруженных силах Российской Федерации, других войсках, воинских 
формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, либо осуждены к лишению свободы, либо признаны безвестно отсутствующи-
ми, либо умерли или объявлены умершими, либо находятся на принудительном лечении 
по решению суда:

— документы, подтверждающие факт продолжения постоянного проживания в жилом 
помещении, которое ранее занимали совместно с указанными членами семьи;

— документы, подтверждающие причину выбытия указанных членов семьи.
Специалисты управления могут самостоятельно заверять предоставленные копии до-

кументов после сверки их с оригиналом или делать выписки из документов. 
Требовать от граждан документы, не предусмотренные настоящим регламентом, не 

допускается.
2.6. Перечень оснований для приостановления, прекращения и отказа в предо-

ставлении государственной услуги
 2.6.1. Предоставление субсидии может быть приостановлено не более, чем на один 

месяц на основании решения уполномоченного должностного лица в случаях: 
— неуплаты получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и (или) 

коммунальные услуги в течение 2 месяцев;
— невыполнения получателем субсидии условий соглашения по погашению задолжен-

ности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;
— не предоставление заявителем в течение одного месяца документов, подтвержда-

ющих наступление события, которое влечет за собой уменьшение размера субсидии или 
прекращения права на получение субсидии (изменение места постоянного жительства 
получателя субсидии и членов его семьи, основания проживания, гражданства, состава 
семьи)

2.6.2. Перечень оснований для прекращения отказа в предоставлении государствен-
ной услуги.

Выплата субсидии прекращается, начиная с месяца, следующего за тем месяцем, в 
котором наступили соответствующие обстоятельства на основании решения уполномо-
ченного должностного лица в случаях:

 — изменения постоянного места жительства заявителя;
 — изменения состава семьи получателя субсидии, основания проживания в зани-

маемом жилом помещении, если эти изменения повлекли утрату права на получение 
субсидии; 

— предоставления заявителем и (или) членами его семьи заведомо недостоверной 
информации, имеющей существенное значение для предоставления субсидии или опре-
деления (изменения) ее размера; 

— непринятия заявителем мер, направленных на устранение причин, послуживших 
основанием для приостановления субсидии в течение одного месяца со дня направления 
уведомления;

— непогашения задолженности или несогласования срока погашения задолженности 
в течение одного месяца со дня уведомления получателя субсидии о приостановлении 
предоставления субсидии (при отсутствии уважительной причины ее образования) 

— если по истечении 6 месяцев заявитель не продлил свое право пользования суб-
сидией.

В назначении субсидии отказывается в следующих случаях:
— отсутствие у заявителя гражданства Российской Федерации или соответствующего 

международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Фе-
дерации;

— отсутствие соответствующего основания пользования жилым помещением (доку-
мента) у заявителя или граждан, зарегистрированных с ним по месту постоянного житель-
ства в жилом помещении и не указанных заявителем в качестве членов своей семьи;

— отсутствие документа, подтверждающего продолжение постоянного проживания 
бывших членов семьи в ранее занимаемых совместно с гражданами, являющимися на-
нимателями жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членами 
жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственниками жилого помеще-
ния, проходящими военную службу по призыву в Вооруженных силах Российской Феде-
рации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, либо осужденными к лишению свободы, либо 
признанными безвестно отсутствующими, либо умершими, либо объявленными умерши-
ми, либо находящимися на принудительном лечении по решению суда;

— отсутствие у заявителя регистрации по месту жительства;
— наличие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг при 

отсутствии сведений о заключении договора (соглашения) о погашении задолженности 
по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

— если расходы семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчи-
танные исходя из региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, 
использованной для расчета субсидий, и размера региональных стандартов стоимости 
жилищно-коммунальных услуг не превышают величину, соответствующую максимально 
допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 
в совокупном доходе семьи;

— предоставление заведомо недостоверных сведений и документов;
— предоставление документов, не соответствующих требованиям пунктов 1.6. и 2.5. 

настоящего административного регламента;
 — ссудополучателю по договору безвозмездного пользования жилым помещением 

частного жилищного фонда;
— отказ получателю, которому право пользования жилым помещением частного жи-

лищного фонда предоставлено по договору завещательного отказа;
 — получателю ренты, проживающему в жилом помещении частного жилищного фон-

да по договору пожизненного содержания с иждивением;
 — поднанимателю жилого помещения государственного, муниципального и частного 

жилищного фонда, проживающего по договору поднайма;
 — временным жильцам в жилых помещениях, независимо от вида жилищного фонда;
 2.7. размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной 

услуги
2.7.1. Назначение, переоформление субсидии на оплату жилого помещения и комму-

нальных услуг осуществляется бесплатно.
Необходимые ксерокопии документов снимаются специалистом, ответственным за 

прием документов, бесплатно.
2.8. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной 

услуги
2.8.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предостав-

ление субсидии не должно превышать 20 минут.
Максимальное время ожидания при подаче документов на предоставление субсидии 

по предварительной записи не должно превышать 5 минут с момента времени, на которое 
была осуществлена запись.

Максимальное время ожидания в очереди для получения документов не должно пре-
вышать 20 минут.

Максимальное время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для 
получения консультации не должно превышать 20 минут. 

2.9. срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной 
услуги.

2.9.1. Максимальное время приема должностными лицами не ограничено.
2.9.2. Общий срок принятия решения о назначении субсидий или об отказе в назначе-

нии субсидии не должен превышать 10 рабочих дней со дня подачи заявления и докумен-
тов, необходимых для получения субсидий. 

2.9.�. Время прохождения отдельных административных процедур составляет:
— прием и регистрация документов — 40 мин.; 
— проверка права заявителя на назначение субсидии и формирование личного дела 

— 1 рабочий день; 
— контрольная проверка и принятие решения о назначении (отказе в назначении) суб-

сидии — 1 рабочий день;
— назначение субсидии — 1 рабочий день;
— формирование выплатных документов на предоставление субсидии и передача их 

плательщикам — � рабочих дня;
— изменение выплатных реквизитов получателя субсидии — 1 рабочий день; 
— перерасчет размера назначенной субсидии — 1 рабочий день; 
— приостановление и возобновление предоставления субсидии — 1 рабочий день;
— прекращение выплаты субсидии — 1 рабочий день;
— отказ в предоставлении государственной услуги — 1 рабочий день.
2.10. требования к местам предоставления государственной услуги
2.10.1. Требования к размещению и оформлению помещений.
Проектирование и строительство или выбор здания (строения), в котором планируется 

расположение уполномоченного органа, в том числе его обособленных подразделений, 
должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) 
для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления государствен-
ной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

Помещения уполномоченного органа, его обособленных подразделений должны со-
ответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические 
требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации рабо-
ты. СанПиН 2.2.2/2.4.1�40-0�»17 и должны быть оборудованы противопожарной системой 
и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 
2.10.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультиме-

дийной информации.
При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть 

дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть 
стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть 
четкий, цвет — яркий, контрастный к основному фону.

2.10.�. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и 

оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны 

быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество 
мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 
размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления оче-
редью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную 
запись заинтересованных лиц по телефону.

В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование 
доступных мест общественного пользования (туалетов) и возможность их бесплатного 
посещения.

2.10.4. Требования к парковочным местам.
 На территории, прилегающей к месторасположению управления, оборудуются места 

для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 2-х машино-
мест, из них не менее одного места — для парковки специальных транспортных средств 
инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.10.5. Требования к оформлению входа в здание
Здания (строения), в которых расположено управление, его обособленные подразде-

ления должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей 
в помещение. 

Входы в помещение, его обособленные подразделения оборудуются пандусами, рас-
ширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 
включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Центральный вход в здание управления, его обособленные подразделения должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию 
об органе соцзащиты, осуществляющем предоставления государственной услуги:

— наименование;
— место нахождения;
— режим работы;
— адрес официального интернет-сайта (если есть);
— телефонные номера и электронный адрес справочной службы.
2.10.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информа-

ции и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информа-

ционными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 
информационными стендами;
стульями, столами (стойками);
образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими прина-

длежностями;
схемой расположения специалистов.
2.10.7. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помеще-

ниях и залах обслуживания. 
В управления, его обособленных подразделениях для приема заявителей организу-

ются помещения «зального» типа, при этом части помещения отделяются перегородками 
в виде окон (киосков). При отсутствии такой возможности, помещение для непосредс-
твенного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде 
отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специа-
листов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).

Не допускается размещение мест приема на верхних (2 и выше) этажах зданий, не 
оборудованных лифтом.

Прием всего комплекта документов, необходимых для назначения субсидии, и выдача 
документов/информации по окончании предоставления государственной услуги осущест-
вляются в одном окне (кабинете). Количество одновременно работающих окон (кабине-
тов) для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать выполнение 
требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

17 Зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.200�, 
регистрационный № 467�. Российская газета, 21.06.200�, № 120. 

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекоменду-
ется осуществлять в отдельном окне (кабинете).

Окна (кабинеты) приема заявителей должны быть оборудованы информационными 
табличками (вывесками) с указанием:

— номера окна (кабинета);
— фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предостав-

ление государственной услуги;
— времени перерыва на обед и технического перерыва.
Окна (кабинеты) приема (выдачи) документов/информации не могут закрываться на 

обед или технический перерыв одновременно.
Каждое рабочее место специалистов управления должно быть оборудовано персо-

нальным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного 
входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.11. требования к порядку предоставления государственной услуги 
2.11.1. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги. 
2.11.2. Сведения о местонахождении и графике работы управления, предоставляющих 

государственную услугу, приводятся в приложении 12 — к административному регламенту.
Управление осуществляет прием заявителей для предоставления субсидии в соот-

ветствии с графиком, утверждаемым начальником управления. График приема разме-
щается в управлении при входе.

Прием граждан специалистами управления должен осуществляться с понедельника 
по пятницу и в первую субботу каждого месяца. Кроме того, в органе соцзащиты город-
ского округа прием граждан должен проводиться в каждую среду до 19 часов не менее, 
чем в одном окне.

График приема специалистами должен содержать не менее 5 дней приема в неделю. 
Общее время приема посетителей не должно быть менее 45 часов в неделю.

Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 4 часов в 
неделю.

Специалисты управления осуществляют прием заявителей для предоставления субси-
дии по отдельному графику выездов, утверждаемому начальником управления и согласо-
ванному с руководителями администраций, не реже 1 раза в месяц. 

График выездов после утверждения вывешивается в управлении и в территориальных 
администрациях.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном административным регламен-
том, предоставляются специалистами в течение всего срока рабочего времени специа-
листов управления.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов управления уста-
навливается по скользящему графику с 11-00 до 15-00 так, чтобы одновременно работало 
не менее двух третьих всех окон.

2.11.�. Справочные телефоны управления, предоставляющих государственную услугу, 
приводятся в приложении 12 — к административному регламенту.

2.11.4. Информация об исполнении государственной услуги содержится на интернет-
сайте Правительства Ставропольского края (http://gubernator.stavkray.ru/admin/reglament/
min_trud_sk.htm), интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края (www.mintrudsk.ru), интернет-сайте администрации г. Пятигорска 
(www.pyatigorsk.org), управления (www.utszn 0�2@mail.ru).

2.11.5. Для получения информации по вопросам предоставления государственной 
услуги заявители обращаются в управление, предоставляющий государственную услугу, 
лично, по телефону или электронной почте. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предо-
ставляются специалистами, предоставляющими государственную услугу, в том числе спе-
циально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются 
по следующим вопросам:

— по перечню документов, необходимых для предоставления субсидии (достаточнос-
ти) представленных документов;

— по источнику получения документов, необходимых для получения субсидии (орган, 
организация и их местонахождение);

— по времени приема и выдачи документов;
— по срокам выплаты жилищной субсидии; 
— по расчету жилищной субсидии; 
— по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при-

нимаемых в ходе предоставления государственной услуги.
Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых 

документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. 
При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной 
информации. 

Кроме того, информация по вопросам предоставления государственной услуги, кроме 
информации о ходе ее предоставления, предоставляется путем электронного информи-
рования (электронный киоск) в здании управления, размещения в информационно-теле-
коммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), опублико-
вания в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах и в 
раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется 
специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной 
связи и электронной почты. Для получения сведений о назначении субсидии на оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг заявителем указываются (называются) дата и 
входящий номер в полученной при подаче документов расписке.

Заявители, предоставившие в управление копии документов для получения субсидии, 
в обязательном порядке информируются специалистами:

— о назначении субсидии;
— об отказе в назначении субсидии;
— о сроке завершения оформления документов (уведомление, справка о произведен-

ных выплатах) и возможности их получения;
— о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) 

находится представленный им пакет документов.
Сведения о перечислении предоставленной субсидии заявитель может получить толь-

ко посредством личного посещения управления при предъявлении паспорта или посеще-
ния этого органа доверенным лицом. 

2.11.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно 
и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их воп-
росам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специа-
листа, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на 
другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен теле-
фонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения запроса не дол-
жен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения, если обращение не 
требует дополнительного изучения и проверки. 

В тех случаях, когда для разрешения письма необходимо проведение специальной 
проверки, истребование дополнительных материалов, срок разрешения обращения про-
дляется начальником органа соцзащиты на 1 месяц.

2.11.7. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) ра-
боты управления, сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также раз-
мещаются:

 — на интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения Ставро-
польского края (www.mintrudsk.ru), интернет-сайте администрации г. Пятигорска www.
pyatigorsk.org, управления (www.utszn 0�2@mail.ru)

 — на информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается уп-
равление;

 — на информационных стендах в территориальных органах Пенсионного фонда Рос-
сийской Федерации, советах ветеранов, территориальных администрациях.

2.11.8. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема до-
кументов на предоставление субсидии, на информационных стендах в территориальных 
органах Пенсионного фонда Российской Федерации,) советах ветеранов, территориаль-
ных администрациях и на интернет-сайте министерства труда и социальной защиты насе-
ления Ставропольского края, интернет-сайте Управления, администрации г. Пятигорска 
размещается следующая информация:

— образец оформления заявления;
— блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных 

процедур (приложение 2 к административному регламенту) и краткое описание порядка 
предоставления государственной услуги;

— перечень документов, необходимых для предоставления субсидии и требования, 
предъявляемые к этим документам (подраздел 1.6., 2.5 административного регламента); 

— методика расчета жилищной субсидии;
— схема размещения ответственных специалистов и график приема ими;
— порядок обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц,
— результат предоставления государственной услуги,
— срок предоставления государственной услуги.
Кроме того, на интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения 

Ставропольского края, интернет-сайте Управления, администрации г. Пятигорска разме-
щается следующая информация:

— извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

— текст административного регламента с приложениями;
— месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-

сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут подать документы, необ-
ходимые для предоставления субсидии;

— схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;
— таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения 

отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожи-
дания), времени приема документов и т.д.;

— основания отказа в предоставлении субсидии;
— порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;
— порядок получения консультаций;
— порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предо-

ставляющих государственную услугу.
2.12. требования к документам, интернет-сайтам, бланкам и информационным 
стендам

 2.12.1. Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом оформлены и 
содержать все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, 
выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей 
документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия 
документа. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не поз-
воляет однозначно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества 
граждан должны быть указаны полностью.

Прилагаемые документы должны быть четко и разборчиво напечатаны (написаны) си-
ними или черными чернилами (пастой), в тексте документа не допускаются подчистки, 
приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за 
исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномочен-
ного лица. Исполнение документов карандашом не допускается. 

Решение суда предоставляется в виде заверенной судьей копии, страницы которой 
прошиты, пронумерованы, скреплены печатью.

 2.12.2. Интернет-сайты администрации и Управления и г.Пятигорска должны:
 — содержать список регламентированных государственных услуг, предоставляемых 

управлением, тексты регламентов, приложения к регламентам, образцы заполнения заяв-
лений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

 предоставлять пользователям возможность:
— распечатки бланков заявлений;
— обмена мнениями по вопросам предоставления государственных услуг;
— направления обращения и получения ответа в электронном виде.
 2.12.�. Бланки заявлений должны быть отпечатаны четким шрифтом. Строки, требую-

щие заполнения, должны содержать достаточно места для написания текста.
 Информация на информационных стендах должна быть расположена последователь-

но, логично.
III. административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административ-

ные процедуры:
— прием и регистрацию документов;
— проверку права заявителя на назначение субсидии и формирование личного дела; 
— контрольную проверку и принятие решения о назначении (отказе в назначении) 

субсидии;
— назначение субсидии;
— формирование выплатных документов на предоставление субсидии и передача их 

плательщикам;
— изменение выплатных реквизитов получателя субсидии; 
— перерасчет размера назначенной субсидии; 
— приостановление и возобновление предоставления субсидии;
— прекращение выплаты субсидии;
— отказ в предоставлении государственной услуги.
3.2. Прием и регистрация документов
�.2.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является лич-

ное обращение гражданина в управление с комплектом документов, необходимых для 
назначения субсидии.

�.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обра-
щения, устанавливает личность заявителя, вводит в компьютерную базу личные данные 
гражданина (фамилию, имя, отчество, адрес), осуществляет поиск имеющейся в базе ин-
формации об обратившемся гражданине для использования при дальнейших действиях 
по приему документов. 

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет информацию и докумен-
ты, необходимые для определения права на получение субсидии (перерасчета субсидии), 
в соответствии с установленным п.п.1.5, 1.6., 2.5 настоящего административного регла-
мента перечнем документов и осуществляет предварительную оценку права гражданина 
на получение субсидии в следующем порядке:

1) проверяет документы, подтверждающие наличие у заявителя гражданства Россий-
ской Федерации или гражданства иностранного государства, с которым заключен соот-
ветствующий международный договор Российской Федерации;

2) проверяет документы, подтверждающие наличие у заявителя регистрации по месту 
постоянного жительства; 

�) проверяет документы, подтверждающие наличие соответствующих оснований вла-
дения и пользования жилым помещением заявителя и всех лиц, проживающих совместно 
с заявителем;

4) совместно с заявителем определяет состав семьи заявителя, проверяя документы, 
подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заяви-
телем по месту постоянного жительства, к членам его семьи;

5) проверяет документы, подтверждающие наличие у каждого члена семьи гражданс-
тва Российской Федерации или гражданства иностранного государства, с которым заклю-
чен соответствующий международный договор Российской Федерации;

6) проверяет документы, подтверждающие правомочность заявителя обращаться от 
имени всех членов семьи;

7) проверяет документы, подтверждающие отсутствие задолженности по оплате жило-
го помещения и коммунальных услуг или наличие заключенного соглашения о погашении 
указанной задолженности;

8) проверяет документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и 
коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предостав-
лении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг месяц;

9) с использованием компьютерной базы данных определяет вид благоустройства 
жилого помещения, выбирает региональный стандарт стоимости жилищно-коммунальных 
услуг для соответствующего периода времени (отопительного и без отопления), исходя 
из выбранного стандарта, рассчитывает сумму расходов на оплату жилого помещения и 
коммунальных услуг;

10) проверяет другие документы, необходимые для определения права на получение 
субсидии, в соответствии с установленным перечнем;

11) осуществляет расчет величины прожиточного минимума семьи, проверяет доку-
менты, подтверждающие доходы всех членов семьи.

Специалист, ответственный за прием документов, согласно формуле, предварительно 
производит расчет размера субсидии. 

В случае, если заявитель соответствует требованиям п. 1.5, а предоставленные до-
кументы соответствуют п.п. 1,6; 2.5, специалист, ответственный за прием документов, 
проверяет по базе данных управления наличие ранних обращений заявителя, заполняя 
справку (Приложение � настоящего Административного регламента), наличие в управле-
нии личного дела заявителя.

В случае первичного обращения заявителя специалист, ответственный за прием до-
кументов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, снимает 
недостающие копии с представленных документов; выполняет на копиях надпись об их 
соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп «копия верна»), заверяет своей под-
писью с указанием фамилии и инициалов, вкладывает документы в папку личного дела 
получателя субсидии, на обложке заполняет соответствующие графы (фамилию, имя, 
отчество, адрес с указанием почтового индекса, вид денежной выплаты), присваивает но-
мер личного дела (автоматически из машины), делает на обложке личного дела отметку о 
номере лицевого счета (счетов).

В случае, если в управлении уже имеется личное дело, специалист, ответственный за 
прием документов, проверяет и сверяет оригиналы документов с копиями, находящимися 
в личном деле, и принимает новые справки о доходах гражданина и членов его семьи.

Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих 
документов запись о приеме документов (Приложение 5 настоящего административного 
регламента):

— порядковый номер записи;
— дату и время приема с точностью до минуты;
— краткое наименование представленных документов;
— общее количество листов;
— данные о заявителе;
— цель обращения заявителя;
— свои фамилию и инициалы. 
Если каждый специалист, ответственный за прием документов, имеет собственную 

книгу учета, фамилия и инициалы не заносятся.
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме до-

кументов по установленной форме в 2-х экземплярах.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполне-

нии, специалист, ведущий прием документов, заполняет самостоятельно в программно-
техническом комплексе (с последующим предоставлением на подпись заявителю) или 
помогает заявителю собственноручно заполнить заявление (Приложение 1 настоящего 
административного регламента).

Специалист, ответственный за прием документов, информирует заявителя об обяза-
тельствах, предусмотренных законодательством, сообщать об изменениях, влияющих на 
размер субсидии (изменение состава семьи и места постоянного жительства, основания 
проживания и гражданства) в течение 1 месяца после наступления событий; производить 
своевременную полную оплату текущих платежей за жилищно-коммунальные услуги, а 
также выполнение условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилого 
помещения и коммунальных услуг (при наличии такового), информирует заявителя об ус-
ловиях перерасчета субсидии, приостановки и прекращения субсидии. Принятые документы 
специалист, ответственный за прием документов передает на проверку права заявителя на 
предоставление субсидии и формирование личного дела в срок — 1 рабочий день.

�.2.�. В случае, если заявитель предоставил документы, не соответствующие п.п. 1.6, 
2.5 административного регламента, то специалист, ответственный за прием документов, 
консультирует, какие документы необходимо дополнительно предоставить граждани-
ну для того, чтобы можно было рассматривать вопрос о праве на получение субсидии, 
регистрирует обращение гражданина в журнале регистрации устных обращений, указы-
вая причину отказа в приеме документов, формирует (с использованием компьютерной 
программы) индивидуальную памятку для гражданина с перечнем предоставленных им и 
недостающих документов, возвращает все документы заявителю. 

�.2.4. Если специалистом, ответственным за прием документов, сделан предваритель-
ный вывод о том, что гражданин не имеет право на получение субсидии (перерасчет суб-
сидии), то специалист, ответственным за прием документов, консультирует гражданина 
об отсутствии права на получение субсидии, объясняет причины, регистрирует обращение 
гражданина в журнале регистрации устных обращений, указывая причины отсутствия пра-
ва на получение субсидии. 

�.2.5. Общий максимальный срок приема документов от заявителей и их представите-
лей не может превышать 40 минут.

�.2.6. Процедура заканчивается передачей в течение 1 рабочего дня папки с доку-
ментами для проверки права заявителя на предоставление субсидии и формирование 
личного дела специалисту, ответственному за прием документов. 
3.3. Проверка права заявителя на назначение субсидии и формирование личного 
дела

�.�.1. Основанием для проверки права заявителя на назначение субсидии является 
поступление папки с документами личного дела от специалиста, ответственного за прием 
документов.

Производит специалист, ответственным за назначение субсидии, проверку права 
заявителя, на получение субсидии, формирует личное дело и присваивает ему личный 
номер.

�.�.2. Специалист, ответственный за назначение субсидии, проверяет соблюдение 
требований, установленных пунктами 1.6 и 2.5 настоящего административного регламен-
та, и производит расчет жилищной субсидии по установленной методике (Приложение 11 
настоящего Административного регламента).

В случае наличия дела заявителя в управлении, специалист, ответственный за назна-
чение субсидии, подшивает в дело поступившие документы, производит расчет.

�.�.�. В случае соответствия представленных документов требованиям пунктов 1.6 и 
2.5 настоящего административного регламента и результатов расчета, подтверждающих, 
что доля расходов на оплату ЖКУ выше установленного стандарта специалист, ответс-
твенный за назначение субсидии, готовит проект решения о назначении субсидии (про-
токол назначения) и передает его и сформированное личное дело получателя в порядке 
делопроизводства начальнику управления (лицу, принимающему решение о назначении 
субсидии). 

При нарушении условий, указанных в пунктах 1,5; 1.6; 2,5 настоящего администра-
тивного регламента, специалист, ответственный за назначение субсидии, готовит проект 
решения об отказе (Приложение 6 настоящего Административного регламента) и уведом-
ление в назначении субсидии (Приложение 7 настоящего Административного регламента) 
и в порядке делопроизводства передает его и личное дело специалисту, принимающему 
решение о назначении субсидии.

�.�.4. Общий максимальный срок проверки права заявителя на предоставление субси-
дии и формирования личного дела не может превышать 1 рабочий день. 

�.�.5. Процедура заканчивается передачей в течение 1-го рабочего дня проекта реше-
ния о назначении (отказе в назначении) субсидии (протокола назначения или уведомле-
ния об отказе в назначении субсидии) и личного дела лицу, производящему контрольную 
проверку и принимающему решение о назначении субсидии.
3.4. Контрольная проверка и принятие решения о назначении (отказе в назначении) 
субсидии

 �.4.1. Основанием для начала процедуры является поступление личного дела получа-
теля и проекта решения о назначении субсидии специалисту, ответственному за принятие 
решения о назначении субсидии.

�.4.2. Специалист, ответственный за осуществление контрольных функций (уполномо-
ченный специалист, либо начальник отдела, либо заместитель начальника управления), 
проверяет наличие всех представленных документов, соответствие их требованиям насто-
ящего Административного регламента, правильность заполнения программы «Назначение 
субсидии», проверяет правомерность принятого решения о назначении (о перерасчете) 
или об отказе субсидии, сверяет лицевые счета на перечисление субсидий.

 В случае, если решение о предоставлении субсидии принято неверно, специалист, 
ответственный за осуществление контрольных функций, возвращает дело в порядке де-
лопроизводства специалисту, ответственному за назначение, для доработки в срок — 1 
рабочий день. 

Если решение о назначении или об отказе в назначении субсидии принято верное, 
то специалист, ответственный за осуществление контрольных функций, визирует распо-
ряжение о назначении субсидии и передает личное дело гражданина, распоряжение о 
назначении, расчет размера субсидии, справку для заявителя или уведомление об отказе 
начальнику (его заместителю) управления. 

�.4.�. Решение о назначении субсидии принимает начальник управления (его замес-
титель) не позднее 1-го рабочего дня с момента приема документов на предоставление 
субсидии. Утверждает проект решения о назначении (отказе) субсидии. 

�.4.4. Общее максимальное время принятие решения о назначении (отказе) субсидии 
не может превышать 1-го рабочего дня.

�.4.5. Процедура заканчивается передачей решения о назначении субсидии и личного 
дела специалисту, ответственному за назначение субсидии, или передачей решения об 
отказе в назначении (уведомления об отказе в назначении субсидии) в порядке делопро-
изводства для направления его заявителю.

3.5. назначение субсидии
�.5.1. Основанием для начала назначения субсидии является поступление личного 

дела заявителя и решения о назначении субсидии.
�.5.2. Специалист, ответственный за назначение субсидии, на основании поступивше-

го личного дела заявителя и решения о назначении субсидии осуществляет на перифе-
рийной машине назначение субсидии в соответствии со сроком, указанным в решении.

Специалист, ответственный за назначение субсидии, подшивает решение о назна-
чении субсидии (протокол назначения) в личное дело и передает его специалисту, от-
ветственному за выплату субсидии, в срок — 1 рабочий день. Получателю субсидии по 
его просьбе выдают справку о получении им субсидии или перечислении ему субсидии с 
указанием периода и размера выплаты.

Специалист, ответственный за выплату субсидии, распечатывает протокол приема 
правовой информации.

Специалист, ответственный за выплату субсидии, проверяет правильность введения 
дела в базу путем сличения протокола приема правовой информации с документами в 
личном деле:

— фамилия, имя, отчество;
— адрес;
— способ выплаты, заявление о выплате субсидий через банк (Приложение 4 настоя-

щего Административного регламента);
— номер банка и его филиала, лицевой счет получателя;
— срок назначения и окончания выплаты;
— приостановку выплаты;
— назначенную сумму с учетом прошлого времени.
При установлении правильности введения правовой информации специалист, ответс-

твенный за выплату субсидии, заверяет прием правовой информации своей подписью и 
вклеивает протокол приема правовой информации в личное дело, после чего ставит лич-
ное дело на хранение в действующую картотеку (на полку).

При установлении разногласий в протоколе приема правовой информации и в личном 
деле специалист, ответственный за выплату субсидии, возвращает дело на исправление 
ошибок специалисту, ответственному за назначение субсидии.

�.5.�. Общий максимальный срок назначения выплаты субсидии не может превышать 
1 рабочий день.

�.5.4. Процедура завершается вклеиванием подписанного протокола приема пра-
вовой информации в личное дело, установкой последнего на хранение в действующую 
картотеку (на полку) и направлением дела, введенного в базу данных, в течение 2 часов 
специалисту, ответственному за формирование выплатных документов. 
3.6. Формирование выплатных документов на предоставление субсидии и передача 
их плательщикам

�.6.1. Основанием для начала процедуры является поступление личного дела заявите-
ля для формирования выплатных документов. 

�.6.2. Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, отражает 
в электронных делах сведения о невыплаченных суммах за прошедший месяц на основа-
нии документов (машинограмм), вернувшихся из почтового отделения; при этом проверя-
ет итоговые суммы по невыплаченным делам, при совпадении итогов с машинограммой 
выполняет запись в журнал учета по неоплате; формирует и печатает реестры «Взамен» 
и «По длительной неоплате»; проверяет сформированные данные по разовым выплатам; 



официальный раздел6 суббота, 12 февраля 2011 г.

(Продолжение на 7-й стр.)

отправляет в порядке делопроизводства документы в почтовое отделение и в отделение 
банка; осуществляет формирование акта сверки и отправки на узел связи, отражение не 
зачисленных на лицевые счета банков сумм прошлого месяца. 

 Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, формирует и 
печатает реестры движения дел, журналы учета движения по реестрам, по способу выпла-
ты «Поручение», «Сберкасса» (банки) и разовым выплатам. 

 Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, формирует и 
печатает машинограммы по почтовым отделениям, списки в банки, производит запись 
в журналы учета, печать журналов движения формы П-7 по всем способам выплаты; для 
банков формирует электронные списки; все документы оформляет для передачи в почто-
вые отделения, службы доставки, отделения банков и для подшивки. 

3.6.3. Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, по отчету 
почтовых отделений, делает отметку в машине о неполучении субсидии каждым конк-
ретным получателем, то есть вводит неоплату по отчетам почтовых отделений по всем 
почтовым отделениям и структурным подразделениям кредитных организаций. Ввод не-
оплаты по каждому почтовому отделению и структурному подразделениями кредитных 
организаций зависит от количества людей, не получивших субсидию, но не менее 3 минут 
на каждого заявителя. 

Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, по каждому поч-
товому отделению отдельно и по всем почтовым отделениям вместе автоматизированным 
способом формирует акт сверки с предыдущим месяцем по количеству получивших и по 
выплаченным суммам, отдает его начальнику управления или его заместителю и главному 
бухгалтеру управления для подписания.

Подписи заверяет печатью органа управления.
Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, автоматизиро-

ванным способом формирует реестр на снятие с оплаты. Перед формированием начис-
лительных машинограмм и списков на перечисление сумм субсидий в банк специалист 
выполняет следующие действия:

корректирует все реестры за первый либо второй этап;
распечатывает журналы движения по реестрам.
Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, при поступле-

нии от кредитной организации информации о возврате субсидии разыскивает заявителя 
по телефону или электронной почте и приглашает его в управление для уточнения вы-
платных реквизитов.

В случае невозможности пригласить заявителя в управление до формирования оче-
редных документов на выплату сообщает о необходимости приостановления субсидии 
специалисту, ответственному за назначение субсидии.

Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, в базе данных, 
в деле получателя осуществляет перевод с действующего способа выплаты на способ 
выплаты «приостановлено» (делает отметку «приостанов.»). 

В случае поступления от почтового отделения в течение 6 месяцев извещений о не-
получении гражданином субсидии, субсидию приостанавливает до выяснения причины 
неполучения субсидии заявителем и ее устранения или изменения выплатных данных или 
способа выплаты. После изменения выплатных данных или изменения способа выплаты 
по обращению гражданина субсидию выплачивают за прошедший период приостановки 
размера субсидии, но не более чем за шесть прошедших месяцев. 

В случае возврата средств из кредитных организаций специалист, ответственный за 
формирование выплатных документов приглашает получателя для изменения банковс-
ких реквизитов. В случае неявки получателя в управление, для изменения банковских 
реквизитов до следующего направления в банк выплатных документов выплата субсидии 
приостанавливается. После изменения банковских реквизитов по обращению гражданина 
субсидию выплачивают за прошедший период приостановки субсидии, но не более чем 
за шесть прошедших месяцев.

Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, при поступле-
нии от почтового отделения информации о длительном (6 месяцев) неполучении граж-
данином направляемой ему выплаты на почтовое отделение делает в машине отметку о 
приостановлении и оформляет распоряжение и уведомление о приостановлении выплаты, 
автоматизированным путем осуществляет печать реестра «на прекращение» и подшивает 
его в личное дело.

Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, передает лицу, 
принимающему решение о назначении субсидии, распоряжение и уведомление о при-
остановлении выплаты, после их подписания подшивает распоряжение в личное дело, 
а уведомление передает в порядке делопроизводства для направления получателю, по 
возможности дублирует уведомление получателю по телефону.

Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, направляет за-
явителю письмо и дублирует по телефону или электронной почте, указанным в заявлении 
(при наличии соответствующих данных в заявлении) уведомление о приостановлении суб-
сидии или ее предоставлении.

Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, один раз в ме-
сяц, не позднее 28 числа, формирует списки на выплату субсидии отдельно по способу 
выплаты (на почту и кредитные организации), готовит платежные документы и передает их 
в порядке делопроизводства главному бухгалтеру для утверждения.

Главный бухгалтер утверждает, списки на выплату субсидий и платежные документы и 
возвращает их специалисту, ответственному за выплату субсидий.

Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, передает ут-
вержденные главным бухгалтером списки на выплату субсидии и платежные документы в 
порядке делопроизводства начальнику (его заместителю) управления для утверждения.

Начальник (его заместитель) управления утверждает, списки на выплату субсидии и пла-
тежные документы и возвращает их специалисту, ответственному за выплату субсидии.

Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, передает в срок 
согласно заключенным договорам, на бумажном носителе и в электронном виде на диске-
те утвержденные главным бухгалтером управления и начальником управления списки на 
выплату субсидии и платежные документы в кредитные организации и в филиалы феде-
рального унитарного предприятия «Почта России»(альтернативные службы).

3.6.4. Общий максимальный срок оформления выплатных документов и их передача 
плательщикам не может превышать 3 рабочих дня. 

3.6.5. Процедура заканчивается передачей списков на выплату субсидии и платежных 
документов в кредитные организации и в филиалы федерального унитарного предприятия 
«Почта России» (альтернативные службы).

3.7. Изменение выплатных реквизитов получателя субсидии
3.7.1. Основанием для изменения выплатных реквизитов получателя субсидии (фа-

милия, имя, отчество, адрес, номер счета в банке, паспорт) является поступление пись-
менного заявления (по форме, приведенной в приложении 1 к Административному регла-
менту) получателя и уведомление о внесении изменений в личное дело (Приложение 8 
настоящего Административного регламента).

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, передает в порядке делопро-
изводства документы специалисту, ответственному за назначение субсидии.

Специалист, ответственный за назначение субсидии, осуществляет подготовку проек-
та распоряжения управления об изменении выплатных реквизитов получателя и передает 
его начальнику (его заместителю) управления для утверждения.

Начальник (его заместитель) управления утверждает распоряжение об изменении 
выплатных реквизитов получателя и передает его специалисту, ответственному за назна-
чение субсидии.

Специалист, ответственный за назначение субсидии, подшивает распоряжение в лич-
ное дело получателя и вносит необходимые изменения в дело получателя в базе данных 
в компьютере. 

3.7.3. Общий максимальный срок изменения выплатных реквизитов получателя субси-
дии не может превышать 1 рабочего дня.

3.7.4. Процедура завершается внесением необходимых сведений в дело получателя 
в базе данных в компьютере.

3.8. Перерасчет размера назначенной субсидии 
 3.8.1. Основаниями для начала процедур по пересчету размера назначенной субси-

дии являются:
— изменение региональных и/или местных стандартов, значений действующих в Став-

ропольском крае прожиточных минимумов социально-демографических групп, а также 
условий и порядка предоставления субсидий, установленных нормативными правовыми 
актами;

 — начало и конец отопительного сезона; 
— возникновение в семьях заявителей документально подтвержденных обстоятельств, 

влияющих на условия предоставления субсидий и размер субсидий.
 Специалист, ответственный за расчет размера субсидии, производит расчет размера 

субсидии с использованием программных средств с учетом новых показателей соответс-
твующих формул, осуществляет визуальную проверку правильности произведенного рас-
чета и распечатку справки о размере субсидии.

 3.8.2. Специалист, ответственный за расчет размера субсидии, вносит обновленные 
сведения о доходах членов семьи (одиноко проживающего гражданина) в базу данных 
программы, используемой для расчета субсидий (далее — база данных).

 3.8.3. Специалист, ответственный за расчет субсидии, направляет в порядке, уста-
новленном делопроизводством, справку о размере субсидии заявителю (получателю 
субсидии).

 3.8.4. Специалист, ответственный за расчет субсидии, передает справку с пересчитан-
ным размером субсидии для формирования персонального дела заявителя.

3.8.5. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.
3.8.6. Процедура завершается формированием выплатных документов на измененные 

размеры субсидий и специалист, ответственный за расчет субсидии передает в течение 2 
часов специалисту, ответственному за формированием выплатных документов.

3.9. Приостановление и возобновление предоставления субсидии
3.9.1. Основанием для начала процедуры приостановления предоставления субсидии 

является получение информации о:
— неуплате получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и (или) 

коммунальные услуги в течение 2 —х месяцев;
— невыполнение заявителем условий соглашения по погашению задолженности по 

оплате жилищно-коммунальных услуг;
— неисполнение заявителем обязательств по сообщению в течение одного месяца о 

событиях, влекущих уменьшение размера субсидии либо прекращение права на ее по-
лучение. 

3.9.2. На основании полученной информации, указанной в пункте 3.9.1 настоящего 
Административного регламента, специалист, ответственный за приостановление и возоб-
новление предоставления субсидии, принимает решение о приостановлении.

 Специалист, ответственный за приостановление и возобновление предоставления 
субсидии, формирует на официальном бланке письменное уведомление заявителю о 
приостановлении предоставления субсидии по установленной форме (Приложение 12 
Административного регламента), заверяет подписью начальника управления, скрепляет 
печатью; в уведомлении указывает:

— наименование уполномоченного учреждения;
— исходящий номер, состоящий из номера по книге учета исходящих документов; 
— дата направления уведомления (день его подписания);
— адрес, фамилия, имя, отчество заявителя, которому направляют уведомление;
— основания приостановления (пункт, статья);
— причина, послужившая основанием для приостановления;
— срок, на который приостанавливают предоставление субсидии;
— предложение предоставить в уполномоченное учреждение документы, подтвержда-

ющие обстоятельства, послужившие причиной приостановления выплаты;
— все причины, препятствующие предоставлению субсидии, этом указывает причины 

таким образом, чтобы заявителю было ясно без дополнительных разъяснений, какие дейс-
твия он должен совершить в целях устранения этих причин. 

Специалист, ответственный за приостановление и возобновление предоставления 
субсидии, формирует уведомление в день принятия решения о приостановлении предо-
ставления субсидии.

3.9.3. Специалист, ответственный за приостановление и возобновление предоставления 
субсидии, готовит уведомление к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводс-
тва для отправки специалисту, ответственному за отправку почтовых уведомлений.

3.9.4. Специалист, ответственный за приостановление и возобновление предоставле-
ния субсидии, принимает меры по устранению причин приостановления: 

— устанавливает на основании информации, предоставленной заявителем, обстоя-
тельства, повлекшие приостановление выплаты субсидии;

— устанавливает факт устранения обстоятельства, повлекших приостановление вы-
платы субсидии. 

3.9.5. В случае установления у получателя субсидии уважительных обстоятельств, 
явившихся причиной приостановления ее выплаты (нахождение на стационарном лечении 
в учреждении здравоохранения, тяжелое финансовое положение, вызванное неполной 
или несвоевременной выплатой заработной платы, стечение тяжелых личных или семей-
ных обстоятельств (болезнь или смерть членов семьи и т.п.), а также полного погашения 
задолженности либо согласования с организациями, перед которыми он имеет обязатель-
ства по оплате жилищно-коммунальных услуг, срока погашения задолженности в течение 
одного месяца с даты его уведомления о приостановлении выплаты, специалист, ответс-
твенный за приостановление и возобновление предоставления субсидии, готовит проект 
решения о возобновлении выплаты жилищной субсидии с месяца ее приостановления; 
проект решения направляет на подпись руководителю управления.

3.9.6. Возобновление выплаты субсидии специалист, ответственный за приостановле-
ние и возобновление предоставления субсидии, осуществляет при условии исключения 
необоснованно выплаченных средств субсидий; уведомляют заявителя об этом в пись-
менной форме. 

Специалист, ответственный за приостановление и возобновление предоставления 
субсидии, формирует на официальном бланке письменное уведомление заявителю о 
возобновлении субсидии по установленной форме (Приложение 13 Административного 
регламента), заверяет подписью начальника управления и скрепляет печатью; формирует 
уведомление в день принятия решения о возобновлении выплаты субсидии.

3.9.7. Специалист, ответственный за приостановление и возобновление предостав-
ления субсидии, готовит уведомление о возобновлении субсидии к отправке почтой и 
передает его в порядке делопроизводства для отправки специалисту, ответственному за 
отправку почтовых уведомлений.

3.9.8. Общий максимальный срок приостановления и возобновления предоставления 
субсидии не может превышать 1-го рабочего дня.

3.9.9. Процедура завершается подшиванием решения о приостановлении и возобнов-
лении предоставления субсидии в личное дело. 
3.10. Прекращение выплаты субсидии

3.10.1. Основанием для начала процедуры является поступление информации от ор-

ганов ЗАГСа, паспортно-визовой службы, личного заявления получателя субсидии об из-
менении состава семьи получателя субсидии, основания проживания (если эти изменения 
повлекли утрату права на получение субсидии);

3.10.2. Специалист, ответственный за выплату субсидии:
— один раз в месяц, не позднее 15 числа, корректирует базу, исходя из данных, полу-

ченных от органов ЗАГСа и паспортно-визовой службы: находит в базе дела умерших и 
выбывших граждан и делает в них пометку «умер», «выбыл», аналогичную отметку делает 
в личном деле получателя;

— на умерших лиц и на выявленных получателей субсидии в соответствии с краевым 
законодательством подготавливает проект решения о прекращении выплаты субсидии с 
указанием причины прекращения выплаты субсидии и передает его в порядке делопро-
изводства лицу, принимающему решение о назначении размера субсидии (начальнику 
управления).

Начальник (его заместитель) утверждает проект решения о прекращении выплаты 
субсидии и передает его в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за 
выплату субсидий. 

Специалист, ответственный за выплату субсидий:
— делает отметку в базе данных в деле «Прекращено» с указанием срока и причины 

прекращения;
— подшивает решение в личное дело;
— подготавливает извещение о прекращении выплаты субсидии с указанием срока 

прекращения и причины прекращения для заявителей, выявленных как получатели суб-
сидий в соответствии с краевым законодательством, и направляет их заказным письмом, 
дублируя извещение по телефону или электронной почтой (если они указаны в деле).

Специалист, ответственный за выплату субсидии, автоматизированным путем осу-
ществляет печать реестра «на прекращение» и подшивает его в личное дело получателя; 
направляет заявителю уведомление о прекращении выплаты субсидии (Приложение 10 
Административного регламента) заказным письмом и дублирует по телефону или элек-
тронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявле-
нии), в том случае, если основанием для прекращения является получение субсидии в 
соответствии с краевым и федеральным законодательством. 

В том случае, если основанием для прекращения является смерть получателя или его 
переезд на постоянное место жительства в другой район (город), уведомление о прекраще-
нии выплаты субсидии специалист, ответственный за выплату субсидии, не направляет.

3.10.3. Общий максимальный срок прекращения выплаты субсидии не может превы-
шать 1-го рабочего дня. 

3.10.4. Процедура завершается подшиванием решения о прекращении выплаты суб-
сидии в личное дело и передачей последнего на хранение в архив.

3.11. Отказ в предоставлении государственной услуги
3.11.1. Основанием для начала процедуры отказа в назначении субсидии является 

выявление права получения или неполучения субсидий установленного законодательс-
твом или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 
1.6 настоящего административного регламента. 

3.11.2. Специалист, ответственный за назначение субсидии, формирует на офици-
альном бланке проект уведомления об отказе в назначении субсидии по установленной 
форме (Приложение 9 Административного регламента) и передает его на утверждение 
лицу, принимающему решение об отказе в назначении субсидии (начальник управления). 
В сообщении указываются:

— наименование органа, осуществляющего назначение и выплату субсидии;
— дата направления сообщения и исходящий номер;
— адрес, фамилия, имя, отчество заявителя;
— слова «Вам отказывается в назначении субсидии», причины, послужившие основа-

нием для принятия решения об отказе в субсидии;
— слова «Отказ в предоставлении субсидии может быть обжалован в суде».
При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в 

предоставлении субсидии, специалист, ответственный за назначение субсидии, указывает 
нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого 
решения, содержание данных норм, а также излагает, в чем именно выразилось несоблю-
дение требований указанных выше правовых актов.

3.11.3. Лицо, принимающее решение об отказе в назначении субсидии, проверяет 
правильность уведомления об отказе в назначении субсидии, утверждает и передает его в 
порядке делопроизводства для отправки.

3.11.4. Специалист, ответственный за назначение субсидии:
— уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении субсидии, при нали-

чии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию уведомле-
ния об отказе в назначении субсидии;

— вносит в книгу учета входящих документов (графа «Примечание») запись «В предо-
ставлении субсидии отказано» и реквизиты сообщения об отказе в субсидии;

— помещает копию уведомления об отказе в предоставлении субсидии и иные до-
кументы, поступившие и сформированные в ходе отказа в предоставлении субсидии, в 
дело заявителя.

3.11.5. Общий максимальный срок отказа в предоставлении государственной услуги 
не может превышать 1-го рабочего дня. 

3.11.6. Процедура завершается направлением заявителю уведомления об отказе в 
назначении субсидии.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и приня-
тием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными 
за организацию работы по предоставлению государственной услуги, путем проведения 
проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного рег-
ламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского 
края, администрации г. Пятигорска 

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в полугодие. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает 

в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рас-
смотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержа-
щих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявите-
лей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осущест-
вляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) уп-
равления, министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края, 
администрации г. Пятигорска.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годо-
вых планов работы министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского 
края) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные воп-
росы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному об-
ращению заявителя.

Проверки целевого использования средств могут проводиться муниципальными или 
краевыми финансовыми или контрольными органами.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услу-
ги формируется комиссия, в состав которой включаются государственные служащие ми-
нистерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края, представители 
администрации г. Пятигорска.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечают-
ся выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 
4.3. Персональная ответственность
4.3.1. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответс-

твенность за:
— соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных пунктами 2.2 

административного регламента;
— правильность внесения записи в книгу учета входящих документов, оформления 

расписки, установленную пунктом 3.2.2. Административного регламента.
4.3.2. Специалист, ответственный за назначение субсидии, несет персональную от-

ветственность за:
— правильность назначения субсидии;
— соблюдение срока назначения субсидии;
— правильность установления права на предоставление субсидии или отсутствия этого 

права;
— правильность ввода информации в базу данных на периферийной машине и фор-

мирования личного дела;
— правильность осуществления приостановления предоставления субсидии;
— соблюдение сроков и порядка назначения субсидии;
— соблюдение сроков и порядка предоставления информации.
4.3.3. Специалист, ответственный за формирование выплатных документов, несет 

персональную ответственность за: 
— правильность выплаты субсидии, недопущение переплаты;
— правильность и своевременность направления извещений получателям;
— своевременность информирования получателя о возврате субсидии;
— своевременность и правильность оформления выплатных документов;
— правильность учета возвратов.
4.3.4. Начальник управления несет персональную ответственность за:
— соблюдение сроков приема документов, установленных подразделом 2.2. админис-

тративного регламента;
— соблюдение графика приема граждан, графика выезда в населенные пункты;
— соблюдение сроков и порядка выплаты субсидии;
— правильность принятия решения о назначении субсидии, отказе в назначении субси-

дии, прекращении предоставления субсидии;
— соблюдение срока назначения субсидии;
— правильность и своевременность оформления выплатных документов на предостав-

ления субсидии.
4.3.5. Главный бухгалтер управления несет персональную ответственность за: 
— правильность и своевременность оформления выплатных документов на предостав-

ление субсидии;
— правильность и своевременность подачи заявок в управление социальной подде-

ржки населения администрации города Пятигорска на предоставление субсидии.
Начальники отделов и специалисты управления несут персональную ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Ставропольского края. 
4.3.6. За допущенные нарушения правильности действий и сроков, указанных в пунк-

тах 4.3.1 — 4.3.5, руководитель принимает решение о привлечении сотрудников управле-
ния к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и законодательством Ставропольского края.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 
(принятых) в ходе предоставления государственной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных 
лиц управления в досудебном и судебном порядке. 

5.1.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, 
противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении 
положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении 
служебной этики.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обра-
щение, жалобу (претензию).

5.1.2. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
— фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым 

подается сообщение, его место жительства или пребывания;
— наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при нали-

чии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные 
интересы заявителя;

— суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия 
(бездействия);

— сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам 
рассмотрения его сообщения.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.
5.1.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не 

должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении провер-

ки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам 
местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для 
рассмотрения обращения документов и материалов начальник уполномоченного органа 
вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о 
продлении срока его рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об 
удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется 
заявителю.

5.1.4. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего 
обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обра-
щение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 
также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставлен-
ных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости 
злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и поч-
товый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности 
очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О 
данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федераль-

ным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разгла-
шения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или со-
вершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершаю-
щем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в 
соответствии с его компетенцией.

5.1.5. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопро-
сов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 
повторное обращение.

5.1.6. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования 
является несогласие заявителя с отказом о назначении ежегодного социального пособия, 
его прекращении, получение расписки о приеме документов с указанием недостающих 
документов, отсутствие сообщения в установленный административным регламентов срок 
о принятом решении.

5.1.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложен-
ные в жалобе обстоятельства, в том числе копия расписки, уведомления, иных документов 
на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к 
ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, от-
сутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в 
подтверждение которых документы не представлены. 

5.1.9. При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного 
лица, последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность и фами-
лию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.1.10. Заявители могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц уп-
равления начальнику управления;

начальника управления — в администрацию города Пятигорска. 
Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав непосредс-

твенно в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края.
5.1.11. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.
5.1.12. Результатом досудебного письменного или устного обжалования является:
— решение о назначении субсидии,
— отмена решения о прекращении предоставления субсидии,
— изменение выплатных реквизитов заявителя.
Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем:
 — уведомления о назначении субсидии с последующим поэтапном получении денеж-

ных средств;
— уведомления об отмене решения о прекращении предоставления субсидии;
— уведомления об изменении выплатных реквизитов.
5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления госу-

дарственной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления в судебном 
порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало 
известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции города 
(района) по месту нахождения управления.

Приложение 1
к Административному регламенту 

   В управление социальной
    поддержки населения  
   администрации города Пятигорска
   _______________________________________
   от гражданина(ки) _____________________
   ________________________________________
   Номер дом. телефона
   _______________________________________,
   Номер раб. телефона
   _______________________________________,
   Номер контактного телефона
   _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении субсидии 

1. Прошу предоставить субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 
мне и членам моей семьи:

№
№

 
п/

п Фамилия, 
имя, отчество

Степень
 родства

№ паспорта, 
кем и когда выдан

Наличие льгот 
(мер социальной 

поддержки, компенсаций)

Заявитель

в настоящее время зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении по 
адресу: ___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________и перечислять 
субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг на мой банковский счет

_______________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ .

2. Представленные мною документы и копии документов в количестве —  _______ шт.,
в том числе:
— о принадлежности к членам семьи — _______ шт.;
— об основании пользования жилым помещением — _______ шт.;
— о доходах членов семьи — _______ шт.;
— о начисленных платежах за жилое помещение и коммунальные услуги и наличии 

(отсутствии) задолженности по платежам — шт.;
— о льготах, мерах социальной поддержки и компенсациях по оплате жилого помеще-

ния и коммунальных услуг — _________шт.;
— о регистрации по месту жительства — _______ шт.;
— о гражданстве — _______ шт.
3. Обязуюсь использовать субсидии только для оплаты жилого помещения и комму-

нальных услуг (в том числе на приобретение твердых видов топлива при наличии печного 
отопления и баллонов со сжиженным газом) и в случае изменения обстоятельств в семье 
(изменение места постоянного жительства, основания проживания, гражданства, состава 
семьи) предоставить подтверждающие документы в течение 1 месяца после наступления 
этих событий.

4. С установленными Правилами предоставления субсидий, в том числе по проверке в 
налоговых, таможенных и иных органах (организациях) представленных сведений о дохо-
дах, приостановлению и прекращению предоставления субсидий, ознакомлен и обязуюсь 
их выполнять.

_________________________/ ___________________________/ «___» ________ 20___ года.
(подпись заявителя)  (фамилия)  (дата)

Заявление и документы в количестве _________ шт. приняты
_________________________/ ___________________________/ «___» ________ 20___ года.
(подпись должностного   (фамилия)  (дата)
лица)

Дело сформировано
_________________________/ ___________________________/ «___» ________ 20___ года.
(подпись должностного   (фамилия)  (дата)
лица)

Дело проверено
_________________________/ ___________________________/ «___» ________ 20___ года.
(подпись должностного   (фамилия)  (дата)
лица) или руководителя 
управления)

Решение (ненужное зачеркнуть):
Решение, выдаваемое на руки заявителю, можно оформить в виде отрывного талона 

заявления на субсидию.
Предоставить субсидию в размере ____________________ рублей _________копеек на
_____________________________ месяцев с ______________20________ г.

Отказать в предоставлении субсидии на основании _______________________________
_______________________________________________________________________________
_________________________/ ___________________________/ «___» ________ 20___ года.
(подпись должностного   (фамилия)  (дата)
лица) или руководителя 
управления)
М.П.

Приостановить перечисление субсидии на основании ____________________________
_______________________________________________________________________________
_________________________/ ___________________________/ «___» ________ 20___ года.
(подпись должностного   (фамилия)  (дата)
лица) или руководителя 
управления)
М.П.

Прекратить предоставление субсидии на основании ______________________________
_______________________________________________________________________________
_________________________/ ___________________________/ «___» ________ 20___ года.
(подпись должностного   (фамилия)  (дата)
лица) или руководителя 
управления)
М.П.

 Приложение 2

Получение 
консультации

 Предоставление гражданам субсидий на оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг

Заявление (пакет 
документов согласно 

приложению)

Прием документов

Расписка о приеме 
документов

Группа по сбору недо-
стающих документов

Проверка права

Отказ в предоставле-
нии субсидийКонтрольная проверка 

Назначение субсидий Уведомление об 
отказе

Решение о предо-
ставлении гражданам 
субсидий на оплату 

жилого помещения и 
коммунальных услуг

Жалоба

Формирование 
выплатных документов

Обжалование 
отказа органами 
прокуратуры, суд

Выплатные 
документы






Выплата субсидий
через почтовые 

отделения
 Получение 

субсидий

Зачисление 
субсидий через 
лицевые счета 
получателей


Получение 
субсидий

Возврат машинограмм с 
отметкой о неполучении 

субсидий

Платежные поруче-
ния о неполучении 

субсидий

УСПН ввод в базу 
данных отметки о непо-

лучении субсидий

УСПН ввод в базу 
данных отметки 
о неполучении 

субсидий

Уточнение причины о 
неполучении субсидий 

Изменение реквизи-
тов (Ф.И.О., 

№ счета в с/б)

Уточнение 
причины о 

неполучении 
субсидий


Изменение реквизи-

тов (Ф.И.О., 
№ счета в с/б)

Смерть, выезд за 
пределы города

Приглашение полу-
чателя субсидий

Смерть, выезд 
за пределы СК

Приглашение полу-
чателя субсидий

Прекращение выплаты 
субсидий

Заявление об изме-
нении реквизитов

Прекращение 
выплаты 
субсидий

Заявление об изме-
нении реквизитов

Ввод в базу изме-
ненных данных

Ввод в базу измененных 
данных

Получение субсидий Получение субсидий

Приложение к блок-схеме
1) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя или членов его 

семьи (если обращается представитель):
— доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Фе-

дерации;
— свидетельства, выданные органами записи актов гражданского состояния: свиде-

тельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении (в случае по-
дачи заявления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет); соответствующие до-
кументы, выданные органом опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном 
от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина);

— решение суда;
2) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с за-

явителем по месту его постоянного жительства. Если заявитель указал в заявлении о 
предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистри-
рованных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан предоставить 
документы, подтверждающие правовые основания проживания в этом жилом помещении 
граждан, не указанных в заявлении:

— паспорта всех членов семьи, достигших возраста 14 лет (оттиск штампа о регистра-
ции по месту жительства), или свидетельства о регистрации по месту жительства членов 
семьи, зарегистрированных по месту жительства по иным (кроме паспорта) документам, 
удостоверяющим личность;

— выписка из домовой (поквартирной) книги, содержащая сведения обо всех лицах, в 
том числе не являющихся членами семьи заявителя, зарегистрированных по месту посто-
янного жительства совместно с заявителем;

— выписка из поквартирной карточки (справка о регистрации граждан по адресу места 
жительства);

3) копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, прожива-
ющих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи:

— свидетельство о браке;
— свидетельство о рождении ребенка;
— паспорта заявителя и членов его семьи;
— выписка из личного дела военнослужащего или другого лица, проходящего военную 

службу в федеральных органах исполнительной власти;
— судебное решение об установлении родственных отношений граждан с заявите-

лем;
4) Документы (их нотариально заверенные копии), удостоверяющие гражданство Рос-

сийской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен 
соответствующий международный договор, заявителя и членов его семьи; 

а) для граждан Российской Федерации: 
— паспорт гражданина Российской федерации;
— удостоверение личности (военный билет) военнослужащего с вкладышем, свиде-

тельствующим о наличии гражданства Российской Федерации;
— свидетельство о рождении с вкладышем, подтверждающим наличие гражданства 

Российской Федерации;
б) для граждан государств, с которыми Российской Федерацией заключен соответс-

твующий международный договор:
— паспорт гражданина иностранного государства;
5) Копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования 

заявителем жилым помещением, в котором гражданин зарегистрирован по месту посто-
янного жительства; 

а) для пользователя жилого помещения государственного или муниципального жи-
лищного фонда:

— договор социального найма жилого помещения;
— договор найма жилого помещения;
— договор найма специализированного жилого помещения (служебное жилое поме-

щение, жилое помещение в общежитии, жилое помещение маневренного фонда, жилое 
помещение в доме системы социального обслуживания населения, жилое помещение 
фонда вынужденных переселенцев и лиц, признанных беженцами);

— договор безвозмездного пользования жилым помещением для социальной защиты 
отдельных категорий граждан;

б) для нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фон-
де:

— договор найма жилого помещения.
в) для члена жилищного или жилищно-строительного кооператива:
— справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о членстве в них за-

явителя, выданная уполномоченным органом управления кооператива, в соответствии с 
установленной его уставом компетенцией.

г) для собственника жилого помещения (квартиры, комнаты, жилого дома, части квар-
тиры или жилого дома):

— свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое поме-
щение (квартиру, жилой дом, часть квартиры или жилого дома);

— справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о полной выплате 
заявителем, являющимся членом кооператива паевого взноса за предоставленную этому 
лицу кооперативом квартиру, выданная уполномоченным органом управления кооперати-
ва в соответствии с установленной его уставом компетенцией;

— документ, подтверждающий возникновение права собственности на жилое помеще-
ние до момента вступления в силу Федерального закона «О государственной регистрации 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (ст.6). Например, договор о приобрете-
нии жилого помещения (купли-продажи, мены, дарения), акт (договор) о приватизации 
жилого помещения;

— вступивший в законную силу судебный акт (решение суда) в отношении права собс-
твенности на жилое помещение;

— свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию;
— документ, подтверждающий государственную регистрацию прав на жилое помеще-

ние, выданный до вступления в силу Федерального закона «О государственной регистра-
ции прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

6) Копии документов, подтверждающих право заявителя и (или) членов его семьи на 
меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных 
услуг (при наличии права);

7) Копии документов, подтверждающих правовые основания проживания в жилом 
помещении граждан, зарегистрированных по месту жительства в нем, не указанных за-
явителем в качестве членов своей семьи (если такие имеются); 

— свидетельство о государственной регистрации права собственности на часть жилого 
помещения;

— договор найма, заключенный с собственником жилого помещения;
— договор поднайма, заключенный с нанимателем жилого помещения;
— договор безвозмездного пользования, заключенный с собственником жилого по-

мещения;
— завещание, подтверждающее проживание гражданина в качестве отказополучате-

ля;
— договор пожизненного содержания с иждивением, подтверждающий проживание 

гражданина в качестве получателя ренты;
— документ, подтверждающий развод бывших супругов;
8) Документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые 

при решении вопроса о предоставлении муниципальной услуги, за шесть последних ка-
лендарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о предоставлении субси-
дии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

— справки о доходах с места основной работы и со всех иных мест работы, в том числе 
работы по совместительству;

— справки, договоры возмездного оказания услуг, другие документы или их копии (с 
оригиналом, если копия нотариально не заверена) о размерах других доходов;

— документы, предусмотренные налоговым законодательством Российской Федера-
ции в зависимости от избранной индивидуальными предпринимателями системы нало-
гообложения, которая удостоверяется документом налогового органа. При применении 
общих условий установления налогов и сборов и упрощенной системы налогообложения 
представляются: книга учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуаль-
ного предпринимателя на бумажных носителях, при необходимости — первичные учетные 
документы, подтверждающие доходы и расходы за расчетный период; при применении 
системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных 
видов деятельности — копии налоговой декларации, заверенные налоговыми органами. 
Книга учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпри-
нимателя представляется на бумажных носителях для копирования при необходимости 
листов или книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального 
предпринимателя, а также первичных документов или выписок из них; 

— справки о размере социальных выплат из бюджетов всех уровней, государственных 
внебюджетных фондов и других источников;

— заявление, копия договора или другие документы, содержащие сведения о разме-
рах доходов от имущества, принадлежащего на праве собственности заявителю и членам 
его семьи; 

— заявление, копия договора найма или поднайма или другие документы, содержа-
щие сведения о доходах, полученных от сдачи жилых помещений в наем или поднаем.

Для подтверждения получения заявителями и членами их семей денежных выплат, 
предоставленных гражданам в качестве мер социальной поддержки по оплате жилого 
помещения и коммунальных услуг, выплачиваемых отдельным категориям граждан, а 
также компенсаций на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, предоставляется 
справка о суммах выплаченных средств 

Подтверждением получения денежных средств, выделяемых опекуну (попечителю) на 
содержание опекаемого (подопечного), является справка о размере выплаченных денеж-
ных средств, формируемая уполномоченным органом без участия гражданина. 

Подтверждением расходов на оплату обучения на платной основе в образовательных 
учреждениях всех видов является справка, выданная соответствующим образовательным 
учреждением, в которой указываются суммы денежных средств, направленных заявите-
лями или членами их семей, на оплату обучения, приходящиеся на каждый месяц рас-
четного периода.

Предоставляется справка о наличии и составе подсобного или другого хозяйства, от 
которого получены доходы. 

Доходы, полученные от заготовки древесных соков, сбора и реализации (сдачи) дико-
растущих плодов, орехов, грибов, ягод, лекарственных и пищевых растений или их частей, 
других лесных пищевых ресурсов, а также технического сырья, мха, лесной подстилки и 
других видов побочного лесопользования, доходы охотников-любителей, получаемые от 
сдачи добытой ими пушнины, мехового или кожевенного сырья либо мяса диких животных, 
подтверждаются справками, в том числе потребительских обществ, самостоятельно де-
кларируются в заявлении при отсутствии возможности подтвердить доходы документаль-
но и в ситуации, когда фактически полученные доходы выше, чем указано в справке. 

Документами, подтверждающими отсутствие у граждан доходов, являются:
 а) документ, подтверждающий отсутствие выплаты всех видов пособий по безработи-

це и других выплат безработным — для граждан, имеющих статус безработных;
 б) справка об отсутствии стипендии для граждан до 23 лет, обучающихся в образова-

тельных учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования 
по очной форме обучения;

 в) документ, подтверждающий принадлежность граждан к категории лиц с отсутстви-
ем или ограничением возможности трудоустройства, к которым относятся:

 — несовершеннолетние граждане дошкольного и школьного возраста, обучающиеся в 
общеобразовательных учреждениях начального и среднего образования;

 — лица, содержащиеся под стражей, на период предварительного следствия и судеб-
ного разбирательства;

 — лица, находящиеся на длительном стационарном лечении (на период такого ле-
чения);

 — лица, находящиеся в розыске, на период до признания его в установленном поряд-
ке безвестно отсутствующим или объявления умершим;

 — матери, осуществляющие уход за ребенком до достижения им трехлетнего возрас-
та, не получающие ежемесячного пособия на период отпуска по уходу за ребенком до 
достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячной компенсационной выплаты гражданам, 
состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в от-
пуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;

9) Документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммуналь-
ные услуги, начисленных за последний месяц перед подачей заявления о предоставлении 
субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, и о наличии (отсутствии) 
задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг:

— договор найма, поднайма, безвозмездного пользования;
— соглашение между заявителем и указанными гражданами (сособственниками) о 

размере вносимых ими платежей за жилые помещения и коммунальные услуги;
— справки о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, выданные жилищ-

ной организацией в зависимости от способа управления;
— платежные документы (счета-квитанции или другие документы);
10) Копии документов, подтверждающих размер вносимой платы за жилое помеще-

ние и коммунальные услуги совместно проживающими гражданами, не указанными за-
явителем в качестве членов своей семьи (если такие имеются); 

11) Для граждан, члены семьи которых являются нанимателями по договору найма 
в частном жилом фонде, членами жилищного или жилищно-строительного кооператива, 
собственниками жилого помещения и на момент обращения проходят военную службу 
по призыву в Вооруженных силах Российской Федерации, в других войсках, воинских 
формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, либо осуждены к лишению свободы, либо признаны безвестно отсутствующи-
ми, либо умерли или объявлены умершими, либо находятся на принудительном лечении 
по решению суда:

— документы, подтверждающие факт продолжения постоянного проживания в жилом 
помещении, которое ранее занимали совместно с указанными членами семьи;

— документы, подтверждающие причину выбытия указанных членов семьи.
Приложение 3

к административному регламенту 
предоставления органом соцподдержки субсидии

Форма
Справка № от «____»___________________20 _ года
Выдана ____________________________________________________________________
в том, что он (а) не состоит на учете в органе соцподдержки и не получает субсидию___

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Справка выдана для предоставления в __________________________________________

Руководитель отдела
Приложение 4

 к административному регламенту
 предоставления органом соцподдержки субсидии

Форма
Заявление о выплате субсидии через уполномоченный банк

   Начальнику управления 
   социальной поддержки администрации 
   города Пятигорска
   _______________________________________
   проживающего _________________________

Заявление
Прошу причитающуюся мне выплату субсидии переводить в Сберегательный банк № 

______________на мой счет № _____________________________________________

 _____________________________  _______________________________________

(дата)     (подпись)
Приложение 5

 к административному регламенту 
предоставления органом соцподдержки субсидии

Журнал регистрации заявлений о назначении субсидии

N
п/п

Ф.И.О.

Ад
ре

с

Дата
принятия

заявления
и документов

Дата
принятия

решения о
назначении
субсидии

Размер
субсидии

Срок
назначения

№
 л

ич
но

го
де

ла Подпись
специалиста

Приложение 6
 к административному регламенту 

предоставления органом соцподдержки субсидии
Управление социальной поддержки населения администрации г. Пятигорска

РЕШЕНИЕ
об отказе в назначении субсидии 

«____» ____________ 20____г. 
_______________________________________________________________________________ 
(фамилии и инициалы должностных лиц, принявших решение об отказе в назначении 

субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и занимаемые должности) 
__________________________________________________________________________________ 

рассмотрены документы _______________________________________________________
______________________________________________________________________________ ,

 (фамилия, имя, отчество, обратившегося гражданина) 
проживающего по адресу:______________________________________________________ ,
обратившегося за назначением субсидии: 
______________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка) 
В результате рассмотрения установлено: _________________________________________
_______________________________________________________________________________ 
 (указать причины, послужившие основанием для отказа
_______________________________________________________________________________
в назначении субсидии)
_______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
Учитывая вышеизложенное, решено: на основании ст.____________________________ 
     (нормативно-правовой акт)
_______________________________________________________________________________
отказать в назначении субсидии. 
Отказ в назначении субсидии представитель может обжаловать в министерстве труда 

и социальной защиты населения Ставропольского края, администрации г. Пятигорска и 
(или) в судебном порядке,

Назначение субсидии может быть назначено при устранении причин, послуживших 
основанием для отказа в назначении субсидии. 
   _____________ _______________________________________ 
   (подпись)  (фамилии и инициалы должностных лиц) 

 м.п.   _____________ _______________________________________ 
   _____________ _______________________________________

Приложение 7
 к административному регламенту 

предоставления органом соцподдержки субсидии
Управление социальной поддержки населения администрации г. Пятигорска

   Адрес заявителя: _______________________

УВЕДОМЛЕНИЕ № _____ от ______________
о назначении субсидии 

 Уважаемая (ый) _______________________________________________________________ 
Уведомляем о назначении субсидии: ____________________________________________
______________________________________________________________________________ 
Размер субсидии __________ сроки назначения____________________________________ 
______________________________________________________________________________
способ выплаты: в отделении почтовой связи по месту жительства заявителя (на ли-

цевой счет в сбербанке). Выплата субсидии в отделениях почтовой связи производится 
ежемесячно с 6 по 25 число каждого месяца. 

Руководитель управления    И.О. Фамилия 

Исполнитель:  Фамилия И.О.
  тел._________ 

 Приложение 8 
 к административному регламенту 

предоставления органом соцподдержки субсидии
Управление социальной поддержки населения администрации г. Пятигорска
   Адрес заявителя :_______________________

УВЕДОМЛЕНИЕ № _____ от ______________
о внесении изменений в личное дело получателя 
Уважаемая (ый) ________________________________________________________________ 
Уведомляем о внесении изменений в личное дело получателя субсидии ____________
_______________________________________________________________________________

 (внесены изменения)
_______________________________________________________________________________ 
Размер субсидии __________ сроки назначения___________________________________

__________________________________________________________________способ выплаты: в 
отделении почтовой связи по месту жительства заявителя (на лицевой счет в сбербанке). 

Руководитель управления    И.О. Фамилия 

Исполнитель:  Фамилия И.О.
   тел._________ 

 Приложение 9 
 к административному регламенту 

предоставления органом соцподдержки субсидии
Управление социальной поддержки населения администрации г. Пятигорска

    Адрес заявителя: _____________________
УВЕДОМЛЕНИЕ № _____ от ______________

об отказе в назначении субсидии 
Уважаемая (ый) ________________________________________________________________ 
Уведомляем об отказе в назначении субсидии: 
_______________________________________________________________________________ 
Причина отказа ________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 

Руководитель управления    И.О. Фамилия 
Исполнитель:  Фамилия И.О.
   тел._________ 

 Приложение 10 
к административному регламенту

 предоставления органом  субсидии
Управление социальной поддержки населения администрации г. Пятигорска

    Адрес заявителя: _____________________
УВЕДОМЛЕНИЕ № _____ от ______________

о прекращении выплаты субсидии 
Уважаемая (ый) ________________________________________________________________ 
Уведомляем о прекращении выплаты субсидии: 
_______________________________________________________________________________ 
Причина прекращения __________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 

Руководитель управления    И.О. Фамилия 
Исполнитель: Фамилия И.О. тел._________ 

Приложение 11
 к административному регламенту

 предоставления органом соцподдержки субсидии
Расчет жилищной субсидии
1. При среднедушевом доходе семьи равном или выше прожиточного минимума, 

установленного органами государственной власти субъекта Российской Федерации в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации, размер субсидии определяется 
по формуле:

                              МДД
 рС

1 
= ССЖКУ

р 
х n -  _____ х Д,

                               100

С
1 
 — размер субсидии (в рублях);

 ССЖКУ
р 
 — размер установленного для муниципального образования регионального 

стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг на одного члена семьи для семей 
разной численности (в рублях);

n — количество лиц, входящих в состав семьи заявителя, определяемых в соответс-
твии с пунктом 18 настоящих Правил;

 МДД — региональный стандарт максимально допустимой доли р
расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном 

доходе семьи (в процентах);
Д — совокупный доход семьи (в рублях). 
2. При среднедушевом доходе семьи ниже прожиточного минимума, установленного 

органами государственной власти субъекта Российской Федерации в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации, размер субсидии определяется по формуле:

                              МДД
 рС

2 
= ССЖКУ

р 
х n -  _____ х Д x К,

                               100

где:
С

2
 — размер субсидии (в рублях);

К — поправочный коэффициент, рассчитанный по формуле:
       СД
К = ____ ,

       ПМ

где:
СД — среднедушевой доход семьи (в рублях), исчисленный в соответствии с пунктом 

39 настоящих Правил;
ПМ — величина прожиточного минимума семьи заявителя (в руб.)

Приложение 12
к административному регламенту предоставления 

органом соцподдержки субсидии
Управление социальной поддержки населения администрации г. Пятигорска

   Адрес заявителя: ______________________
УВЕДОМЛЕНИЕ № _____ от __________________

о приостановлении выплаты субсидии
Уважаемая (ый) ________________________________________________________________
Уведомляем о приостановлении выплаты субсидии ________________________________
__________________________________________________________________
Причина приостановления: ______________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Руководитель управления    И.О.Фамилия
Исполнитель: Фамилия И.О. тел. ________________

Приложение 13
к административному регламенту предоставления

 органом соцподдержки субсидии
Управление социальной поддержки населения администрации г. Пятигорска

   Адрес заявителя: ______________________

УВЕДОМЛЕНИЕ № _____ от __________________
о возобновлении выплаты субсидии

Уважаемая (ый) ________________________________________________________________
Уведомляем о возобновлении выплаты субсидии __________________________________
_______________________________________________________________________________
Причина возобновления: ________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

Руководитель управления    И.О.Фамилия
Исполнитель: Фамилия И.О.  тел. ________________
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации города Пятигорска

Ставропольского края
02.02.2011 г.     г. Пятигорск   № 238

Об утверждении Административного регламента предоставлении муниципальной 
услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года  
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Пос-
тановлением администрации города Пятигорска от 20.09.2010 г. № 4516 «Об исполнении Фе-
дерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг» от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ и Уставом муниципального образования города-курорта 
Пятигорска

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «При-

ем заявок (запись) на прием к врачу» согласно Приложению к настоящему постановлению. 
 2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя гла-

вы администрации города Пятигорска М. Г. Вахову.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликова-

ния.
Глава города Пятигорска   Л. Н. ТрАВНЕВ

Приложение 
к постановлению администрации города Пятигорска

от 02.02.2011 г. № 238

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявок 

(запись) на прием к врачу» (далее — Административный регламент) разработан в целях повы-
шения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфор-
тных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной 
услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) 
должностных лиц муниципальных учреждений здравоохранения города Пятигорска. 

Муниципальная услуга оказывается при обращении граждан в лечебно-профилактичес-
кие учреждения города Пятигорска при состояниях, вызванных внезапными заболеваниями, 
обострением хронических заболеваний, травмами и отравлениями, в целях профилактичес-
кого осмотра, при беременности и при других обстоятельствах, связанных с оказанием пер-
вичной медико-санитарной помощи.

2. Предоставление муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (да-
лее — муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

— Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 
— Основами законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан от 

22 июля 1993 года № 5487-1; 
— Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
— Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 478 

«О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по воп-
росам взаимодействия с органами местного самоуправления с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет»;

— Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года  
№ 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муници-
пальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской 
Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, пре-
доставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муни-
ципальными учреждениями»;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 02 октября 2009 года № 1403-р 
«Об утверждении технических требований к организации взаимодействия системы межве-
домственного электронного документооборота с системами электронного документооборота 
федеральных органов исполнительной власти»;

— Стратегией развития информационного общества в Российской Федерации от 7 фев-
раля 2008 года № Пр-212;

— Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Феде-
рации от 29 июля 2005 года № 487 «Об утверждении порядка организации оказания первич-
ной медико-санитарной помощи»;

— Территориальной программой государственных гарантий оказания гражданам Рос-
сийской Федерации на территории Ставропольского края бесплатной медицинской помощи,  
п. 2, 9, 20, 21, утверждаемой постановлением Правительства Ставропольского края ежегодно;

— Постановлением администрации города Пятигорска от 20 сентября 2010 г. № 4516 «Об 
исполнении Федерального закона «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ»

3. Заявители муниципальной услуги.
Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются: — граждане 

Российской Федерации (законные представители, доверенные лица); — иностранные граж-
дане в соответствии с международными соглашениями, застрахованные в системе обяза-
тельного медицинского страхования Российской Федерации, обратившиеся в муниципаль-
ные учреждения здравоохранения города Пятигорска;

— лица без гражданства и беженцы; 
4. Плата за предоставление муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
5. Наименование муниципальной услуги.
Прием заявок (запись) на прием к врачу. 
6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Предоставление 

муниципальной услуги осуществляется муниципальными лечебно-профилактическими уч-
реждениями здравоохранения города Пятигорска (далее — лечебно-профилактическое уч-
реждение), ведущими амбулаторно-поликлинический, консультативный, консультативно-
диагностический приемы:

Муниципальное учреждение здравоохранения «Поликлиника № 1»
Муниципальное учреждение здравоохранения «Городская поликлиника № 3»
Муниципальное учреждение здравоохранения «Городская больница № 2»
Муниципальное учреждение здравоохранения «Детская городская больница города Пя-

тигорска»
Муниципальное учреждение здравоохранения «Пятигорская городская стоматологичес-

кая поликлиника»
Муниципальное учреждение здравоохранения «Пятигорский родильный дом» 
7. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является информация, зафиксиро-

ванная в электронном журнале записи на прием: фамилия, имя и отчество гражданина; дата 
записи на прием к врачу; дата и время приема врача, фамилия; имя, отчество врача и долж-
ность, подтвержденная сотрудниками регистратуры учреждения. При личном обращении в 
регистратуру учреждения талон на прием к врачу (Приложение 1) является подтверждением 
предоставления данной услуги. В талоне должны быть зафиксированы: фамилия, имя и от-
чество врача; кабинет, где будет проводиться прием; дата и время приема. 

8. Срок предоставления муниципальной услуги.
Прием заявок (запись) на прием к врачу при введении услуги в электронном виде осу-

ществляется в момент обращения гражданина на портал государственных и муниципальных 
услуг города Пятигорска, размещенном на официальном интернет-сайте города Пятигорс-
ка по адресу: http://www.pyatigorsk.org/ (далее — Портал). Максимальный срок предоставле-
ния муниципальной услуги не ограничен, зависит от уровня владения гражданином инфор-
мационными технологиями.

Прием заявок (запись) на прием к врачу через терминал программного комплекса осу-
ществляется в момент обращения гражданина в учреждение здравоохранения. При обраще-
нии лично срок регистрации запроса составляет не более 20 минут. 

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
— Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан от  

22 июля 1993 года № 5487-1; 
— Территориальная программа государственных гарантий оказания гражданам Россий-

ской Федерации на территории Ставропольского края бесплатной медицинской помощи, ут-
верждаемой Постановлением Правительства Ставропольского края ежегодно. 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

— паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий, для граж-
дан Российской Федерации;

— паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным 
законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Феде-
рации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Россий-
ской Федерации, — для иностранных граждан;

— страховой медицинский полис обязательного или добровольного страхования.
11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги:
— отсутствие направления участкового терапевта (лечащего врача) на прием к узкому 

специалисту;
— отсутствие приема специалиста необходимого профиля в данном учреждении;
— отсутствие свободных талонов на прием к нужному специалисту;
— отсутствие лицензии у данного учреждения на данный вид медицинской деятельности;
— нахождение гражданина в момент предоставления муниципальной услуги в состоянии, 

унижающем человеческое достоинство: алкогольном, наркотическом или токсическом опь-
янении;

— предоставление подложных документов или содержащих недостоверные сведения или 
видимые признаки подделки;

— факт регистрации гражданина в списке на отказ в предоставлении муниципальных ус-
луг в электронном виде сроком на 3 месяца либо на 12 месяцев. 

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги:

— отсутствие приема специалиста необходимого профиля в данном учреждении;
— отсутствие лицензии на данный вид медицинской деятельности у данного учреждения;
— нахождение гражданина в момент предоставления муниципальной услуги в состоя-

нии, унижающем человеческое достоинство: алкогольного, наркотического или токсическо-
го опьянения;

— предоставление подложных документов или содержащих недостоверные сведения или 
видимые признаки подделки;

— отмена записи на прием к врачу, зарегистрированная в электронном виде, не позднее 
чем за 3 часа до начала приема. 

13. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
— муниципальная услуга оказывается бесплатно. 
14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-

ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не более 20 минут с учетом 

имеющейся очереди при обращении лично.Информация о порядке предоставления муници-
пальной услуги размещается на Портале.

Прием заявок (запись) на прием к врачу можно осуществить через терминал програм-
много комплекса. Заявка (запись) на прием к врачу может быть отправлена гражданином не 
более чем за две недели до желаемой даты приема, но не менее чем за 1 день. 

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок регистрации запроса не более 20 минут с учетом имеющейся очере-
ди при обращении лично.

Прием заявок (запись) на прием к врачу можно осуществить через терминал програм-
много комплекса в лечебно-профилактическом учреждении. Муниципальная услуга оказы-
вается при выходе гражданина на Портал.Заявка (запись) на прием к врачу может быть от-
правлена гражданином не более чем за две недели до желаемой даты приема, но не менее 
чем за 1 день. 

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, ин-
формационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
— соответствие санитарным правилам и нормам;
— соответствие требованиям пожарной безопасности;
— соответствие требованиям по защите информации при обработке персональных данных;
— наличие автоматизированного рабочего места специалиста;
— наличие доступа к сети Интернет;
— наличие организационной техники для печати, копирования, сканирования документов;
— наличие средств связи;
— наличие канцелярских принадлежностей;
— обеспечение комфортных условий для граждан;
— наличие офисной мебели.
Требования к залу ожидания:
— соответствие санитарным правилам и нормам;
— соответствие требованиям пожарной безопасности;
— обеспечение комфортных условий для граждан;
— наличие сидячих мест, количество которых определяется исходя из фактической на-

грузки и возможностей для их размещения в помещении.
Требования к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предостав-

лении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления каж-
дой муниципальной услуги:

— наличие настоящего Административного регламента; 
— наличие информации о графике работы по предоставлению муниципальной услуги;
— наличие сведений о специалистах, предоставляющих муниципальную услугу с указани-

ем должности, фамилии, имени и отчества, времени приема, номера кабинета;
— перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
— бланки письменного обращения гражданина (его законного представителя);
— образцы письменного обращения гражданина (его законного представителя);
— наличие информации об органах, осуществляющих контроль и надзор за предостав-

лением муниципальной услуги;

— наличие информации о порядке досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (пре-
тензий) в процессе получения муниципальных услуг;

— наличие информации о порядке получения муниципальной услуги в электронной фор-
ме;

— наличие Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»

При наличии терминала для электронной самозаписи целесообразно присутствие спе-
циалиста по обучению населения правилам пользования терминалом или инструкции поль-
зования терминалом. 

17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Показатели доступности муниципальной услуги:
— информация о муниципальной услуге публикуется на официальной странице муници-

пального учреждения «Управление здравоохранения администрации города Пятигорска» и 
на Портале;

— наличие информации о графике работы лечебно-профилактических учреждений и при-
ема врачей-специалистов по предоставлению муниципальной услуги на Портале в местах 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в лечебно-профилак-
тических учреждениях;

— время ожидания муниципальной услуги — не более 20 минут при обращении лично;
— возможность самозаписи через Портал, терминал для электронной самозаписи в ле-

чебно-профилактическом учреждении;
— муниципальная услуга оказывается бесплатно.
Показатели качества муниципальной услуги:
— соответствие требованиям настоящего Административного регламента;
— наличие различных каналов получения муниципальной услуги;
— соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
— количество обоснованных жалоб.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
18. Определяются состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур в электронной форме. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по 
приему заявок (записи) на прием к врачу приведена в Приложении 2 к настоящему Админис-
тративному регламенту. 

19. Прием заявок (запись) на прием к врачу в электронном виде. Для регистрации заявки 
(записи) на прием к врачу гражданину необходимо предоставить:

— документ, удостоверяющий личность, или его копию; 
— страховой медицинский полис обязательного или добровольного страхования;
— в случае записи к узкому специалисту — направление участкового терапевта (леча-

щего врача).
Отсутствие документа, удостоверяющего личность, страхового медицинского полиса обя-

зательного или добровольного страхования не является основанием для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги. В данном случае осуществляется информирование гражданина о 
порядке оказания медицинской помощи при отсутствии полиса. Информация от граждан, обра-
тившихся в амбулаторно-поликлиническое подразделение лечебно-профилактического учреж-
дения по поводу предоставления муниципальной услуги через Портал, либо терминал для элек-
тронной самозаписи, сразу становится доступной сотрудникам регистратуры учреждения.

Просмотр заявок граждан, подтверждение записи на прием к врачу, информирование граж-
данина о предоставлении муниципальной услуги производятся оператором (сотрудником) ре-
гистратуры ежедневно в часы работы лечебно-профилактического учреждения по мере поступ-
ления заявок. Формирование списка граждан, записавшихся на прием к врачу, производится 
оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно в конце предыдущего рабочего дня. Обнов-
ление и пополнение информации о наличии свободных талонов на прием к врачам производится 
оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно на двухнедельный период. Корректировка 
подтвержденной информации электронного журнала записи на прием производится операто-
ром (сотрудником) регистратуры по требованию гражданина (звонок в регистратуру или посе-
щение им регистратуры). Информация в электронном журнале корректируется таким образом, 
чтобы и врач, и пациент имели возможность запланировать время на прием и посещение ле-
чебно-профилактического учреждения. Если врач по каким-то причинам прием вести не будет, 
формируется список пациентов, которых оператор (сотрудник) регистратуры должен известить 
об изменении в расписании и предложить другую дату и время приема и другого специалиста. 
Сотрудники регистратуры извещают гражданина об изменении даты и времени приема по теле-
фону или через Интернет, если указан электронный адрес гражданина. Если гражданин по ка-
ким-то причинам не может в назначенное время явиться на прием, он должен известить об этом 
оператора (сотрудника) регистратуры по телефону лично или через Интернет не позднее чем за 
3 часа до назначенного времени приема. В случае отмены записи на прием врача без предва-
рительного уведомления оператора, пациент лишается права муниципальной электронной услу-
ги на 3 месяца, в случае повторного несоблюдения данного требования,— доступ к получению 
муниципальной услуги в электронном виде блокируется на 12 месяцев. При неоднократных не-
соблюдениях требований о снятии с очереди на прием к врачу заявитель может быть блокирован 
бессрочно. Данное требование обусловлено тем, что несоблюдение графика записи на прием к 
врачу порождает сбои в организации врачебного приема и учреждения в целом. 

20. Порядок информирования о правилах приема заявок (записи) на прием к врачу.
 Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается гражда-

нам при личном обращении в регистратуру лечебно-профилактического учреждения, по но-
мерам телефонов регистратуры, а также размещается на Портале.

При обращении граждан лично или по телефону медицинский регистратор подробно и в 
вежливой (корректной) форме информирует о наличии записи на прием к врачу, точной дате 
и времени, осуществляет запись на прием к врачу путем внесения данных о пациенте в соот-
ветствующее диалоговое окно программного комплекса. Ответ на телефонный звонок дол-
жен начинаться с информации о наименовании данного учреждения, фамилии медицинского 
регистратора, при личном обращении для сотрудников обязательно наличие бейджа или таб-
лички с указанием фамилии, имени, отчества медицинского регистратора. 

При осуществлении записи на прием к врачу через терминал обратившийся гражданин 
осуществляет самостоятельно внесение необходимых данных в соответствующее диалого-
вое окно.

При отсутствии записи на прием к врачу медицинский регистратор обязан информиро-
вать заведующего регистратурой.

Обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона или номер кабине-
та должностного лица (заместитель главного врача по медицинской части), уполномоченно-
го решить вопрос о необходимости приема гражданина врачом в день обращения или в дру-
гие сроки, установленные Территориальной программой государственных гарантий оказания 
населению Ставропольского края бесплатной медицинской помощи. 

21. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга оказывается при выходе гражданина на Портал. Заявка (запись) на 

прием к врачу может быть отправлена гражданином не более чем за две недели до желае-
мой даты приема, но не менее чем за 1 день. Медицинская помощь гражданину (прием врача) 
оказывается на основании Территориальной программой государственных гарантий оказания 
населению Ставропольского края бесплатной медицинской помощи. По желанию гражданина 
возможен прием на платной основе. Предоставление амбулаторной помощи по экстренным по-
казаниям (острые и внезапные ухудшения в состоянии здоровья, а именно: высокая темпера-
тура (38 градусов и выше), острые и внезапные боли любой локализации, судороги, нарушения 
сердечного ритма, кровотечения, иные состояния заболевания, отравления и травмы, требую-
щие экстренной помощи и консультации врача) обеспечивается на следующих условиях:

— прием пациента осуществляется вне очереди и без предварительной записи;
— осуществляется экстренный прием всех обратившихся независимо от прикрепления 

пациента к данному учреждению;
— отсутствие страхового полиса и личных документов не является причиной отказа в экс-

тренном приеме;
— экстренная и неотложная помощь в праздничные и выходные дни осуществляется де-

журным врачом.
Продолжительность ожидания приема у кабинета врача не более 20 минут. 
22. Результатом выполнения административной процедуры является:
— наличие персональных данных о пациенте в соответствующем диалоговом окне про-

граммного комплекса; 
— информированность гражданина о точной дате, времени, фамилии, имени, отчества, 

специальности врача, номере кабинета. 
23. Предоставление информации об организации предоставления муниципальной услуги.
Осуществляется на основании обращения заявителя.
Информация предоставляется:
— на Портале;
— в устной форме при личном обращении заявителя (его законного представителя);
— по телефону;
— на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги в лечебно-

профилактических учреждениях.
Основными требованиями предоставления информации являются: 
— актуальность;
— своевременность;
— полнота;
— доступность.
24. Консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется 

ответственным сотрудником регистратуры в рабочее время по телефону или при личном об-
ращении в порядке общей очереди.

Консультирование осуществляется по следующим вопросам:
— о перечне документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении му-

ниципальной услуги;
— о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги;
— об адресах иных органов и организаций, участвующих в соответствии с настоящим Ад-

министративным регламентом в предоставлении муниципальной услуги;
 — о времени приема и выдачи документов;
— о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставле-

ния муниципальной услуги.
При поступлении письменного запроса о порядке предоставления муниципальной услуги 

ответственный сотрудник обязан предоставить исчерпывающую информацию на него в пись-
менной форме в 30-дневный срок со дня регистрации запроса.

4. ФОРМЫ И ПОРЯДОК КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВОК (ЗАПИСЬ) НА ПРИЕМ К ВРАЧУ»

25. Порядок и контроль за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги в лечебно-профилактическом 

учреждении осуществляется заместителем главного врача по лечебной работе путем проведения 
проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Администра-
тивного регламента. Специалисты учреждений здравоохранения, ответственные за предоставле-
ние муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения 
административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте. 

 Персональная ответственность специалистов лечебно-профилактических учреждений 
здравоохранения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требовани-
ями действующего законодательства Российской Федерации. По результатам проведенных 
проверок в случае выявления нарушений прав пациентов осуществляется привлечение ви-
новных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 
(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 
26. Граждане имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осущест-

вляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудеб-
ном) порядке путем обращения непосредственно к руководителю или иному должностному 
лицу лечебно-профилактического учреждения, в котором ему предоставляется муниципаль-
ная услуга, в соответствующие профессиональные медицинские ассоциации либо в муни-
ципальное учреждение «Управление здравоохранения администрации города Пятигорска», 
если в случае обращения к должностным лицам лечебно-профилактического учреждения не 
получен объективный мотивированный ответ на обращение.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обос-
нования и рассмотрения жалобы. 

27. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являет-
ся личное устное или письменное обращения заинтересованного лица. Обращение и жалобы 
рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02 мая 2006 года 
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

28. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят 
личный прием заявителя по утвержденному графику или в соответствии с режимом работы.

Личный прием проводится по предварительной записи. Запись заявителя проводится при 
личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефо-
нов, которые размещаются на Портале и информационных стендах лечебно-профилактичес-
кого учреждения. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, инфор-
мирует заявителя о дате, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве специалиста, 
осуществляющего прием. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверя-
ющий его личность. Содержание устной жалобы заносится в журнал личного приема заявите-
ля. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными 
и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть 
дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема заявителя.  
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жало-
бы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

29. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всесто-
роннее и своевременное рассмотрение жалоб граждан, достижение по взаимному согласию 
договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного от-
вета (в случае письменного обращения). 

Приложение 1 
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявок (запись) на прием к врачу»

ТАЛОН №

Ф.И.О. врача_____________________________________

№ кабинета______________________________________

Время приема____________________________________

Приложение 2 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявок (запись) на прием к врачу» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации города Пятигорска

Ставропольского края
02.02.2011 г.   г. Пятигорск    № 237

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»

В соответствии с Основами законодательства Российской Федерации об охране здоро-
вья граждан от 22 июля 1993 года № 5487-1; Федеральным законом Российской Федерации 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»; Постановлением администрации города Пятигорска от 20.09.2010 г. № 4516 
«Об исполнении Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ» и Уставом муниципального образования 
города-курорта Пятигорска

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «За-

полнение и направление в аптеки электронных рецептов» согласно Приложению к настоя-
щему постановлению. 

 2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя гла-
вы администрации города Пятигорска М. Г. Вахову. 

 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.
Глава города Пятигорска   Л. Н. ТрАВНЕВ

Приложение
к постановлению администрации города Пятигорска

от 02.02.2011 г. № 237

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заполнение и 
направление в аптеки электронных рецептов» (далее — Административный регламент) разра-
ботан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, 
создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставле-
нии муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (админист-
ративных процедур) должностных лиц города Пятигорска.

Муниципальная услуга оказывается при обращении граждан в лечебно-профилактичес-
кие учреждения города Пятигорска.

2. Предоставление муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электрон-
ных рецептов» (далее — муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

— Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
— Основами законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан от 

22 июля 1993 года № 5487-1;
— Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
— Федеральным законом Российской Федерации от 12 апреля 2010 года №61-ФЗ «Об об-

ращении лекарственных средств»;
— Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 478 

«О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопро-
сам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправле-
ния с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

— Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года  
№ 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муници-
пальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской 
Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, пре-
доставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муни-
ципальными учреждениями»;

— Распоряжением Правительства Российской Федерации от 02 октября 2009 года  
№ 1403-р «Об утверждении технических требований к организации взаимодействия системы 
межведомственного электронного документооборота с системами электронного документо-
оборота федеральных органов исполнительной власти»;

— Стратегией развития информационного общества в Российской Федерации от 7 фев-
раля 2008 года № Пр-212;

— Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Феде-
рации от 14 декабря 2005 года № 785 «О порядке отпуска лекарственных средств»;

— Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Феде-
рации от 12 февраля 2007 года № 110 «О порядке назначения и выписывания лекарствен-
ных средств, изделий медицинского назначения и специализированных продуктов лечебно-
го питания»;

— Территориальной программой государственных гарантий оказания гражданам Россий-
ской Федерации на территории Ставропольского края бесплатной медицинской помощи, ут-
верждаемой Постановлением Правительства Ставропольского края ежегодно.

— Постановлением администрации города Пятигорска от 20 сентября 2010г. № 4516 «Об 
исполнении Федерального закона «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ».

3. Заявители муниципальной услуги.
Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются: 
— граждане Российской Федерации (законные представители, доверенные лица);
— иностранные граждане в соответствии с международными соглашениями, застрахован-

ные в системе обязательного медицинского страхования Российской Федерации, обратив-
шиеся в муниципальные учреждения здравоохранения города Пятигорска;

— лица без гражданства и беженцы. 
4. Плата за предоставление муниципальной услуги «Заполнение и направление в апте-

ки электронных рецептов».
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5. Наименование муниципальной услуги.
Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов. 
6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальное учреждение здравоохранения «Поликлиника № 1»;
Муниципальное учреждение здравоохранения «Городская поликлиника № 3»;
Муниципальное учреждение здравоохранения «Городская больница № 2»;
Муниципальное учреждение здравоохранения «Детская городская больница города Пя-

тигорска»;
Муниципальное учреждение здравоохранения «Пятигорский родильный дом»;
Муниципальное учреждение здравоохранения «Городская стоматологическая поликли-

ника».
7. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выписка электронного ре-

цепта на лекарственный препарат, изделия медицинского назначения и специализированных 
продуктов лечебного питания с последующим вручением электронного рецепта пациенту. 

8. Срок предоставления муниципальной услуги.
Выписка электронного рецепта через терминал программного комплекса осуществляет-

ся в момент обращения гражданина к специалисту.
9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
— Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
— Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан от  

22 июля 1993 года № 5487-1;
— Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
— Федеральный закон Российской Федерации от 12 апреля 2010 года №61-ФЗ «Об обра-

щении лекарственных средств»;
— Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 478 «О 

единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопро-
сам взаимодействия с органами исполнительной власти 

и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети Интернет»;

— Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р 
«Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных ус-
луг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и 
органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в 
электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными уч-
реждениями»;

— Распоряжение Правительства Российской Федерации от 02 октября 2009 года № 1403-р 
«Об утверждении технических требований к организации взаимодействия системы межве-
домственного электронного документооборота с системами электронного документооборота 
федеральных органов исполнительной власти»;

— Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации 7 февра-
ля 2008 года № Пр-212;

— Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федера-
ции от 14 декабря 2005 года № 785 «О порядке отпуска лекарственных средств»;

— Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федера-
ции от 12 февраля 2007 года № 110 «О порядке назначения и выписывания лекарственных 
средств, изделий медицинского назначения и специализированных продуктов лечебного пи-
тания»;

— Территориальная программа государственных гарантий оказания гражданам Россий-
ской Федерации на территории Ставропольского края бесплатной медицинской помощи, ут-
верждаемой Постановлением Правительства Ставропольского края ежегодно.

— Постановление администрации города Пятигорска от 20 сентября 2010 г. № 4516 «Об 
исполнении Федерального закона «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ».

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательны-
ми или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

— паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий, — для 
граждан Российской Федерации;

— паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным 
законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Феде-
рации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Россий-
ской Федерации, — для иностранных граждан;

— страховой медицинский полис обязательного или добровольного страхования.
11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги:
— отсутствие назначений участкового терапевта (лечащего врача) или узкого специалиста;
— отсутствие приема специалиста необходимого профиля в данном учреждении;
— отсутствие лицензии у данного учреждения на данный вид медицинской деятельности;
— нахождение гражданина в момент предоставления муниципальной услуги в состоянии, 

унижающем человеческое достоинство: алкогольном, наркотическом или токсическом опь-
янении;

— предоставление подложных документов или содержащих недостоверные сведения или 
видимые признаки подделки;

— факт регистрации гражданина в списке на отказ в предоставлении муниципальных ус-
луг в электронном виде сроком на 3 месяца либо на 12 месяцев. 

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги:

— отсутствие приема специалиста необходимого профиля в данном учреждении;
— отсутствие лицензии на данный вид медицинской деятельности;
— нахождение гражданина в момент предоставления муниципальной услуги в состоя-

нии, унижающем человеческое достоинство: алкогольного, наркотического или токсическо-
го опьянения;

— предоставление подложных документов или содержащих недостоверные сведения или 
видимые признаки подделки.

13. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
— муниципальная услуга оказывается бесплатно. 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не более 20 минут с учетом 
имеющейся очереди, при обращении лично. Информация о порядке предоставления муни-
ципальной услуги размещается на портале государственных и муниципальных услуг города 
Пятигорска, размещенном на Официальном интернет-сайте города Пятигорска по адресу: 
http://www.pyatigorsk.org/ (далее — Портал).

Выписку электронного рецепта можно осуществить через терминал программного ком-
плекса.

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок регистрации запроса не более 20 минут с учетом имеющейся очере-
ди при обращении лично.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, инфор-
мационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
— соответствие санитарным правилам и нормам;
— соответствие требованиям пожарной безопасности;
— соответствие требованиям по защите информации при обработке персональных данных;
— наличие автоматизированного рабочего места специалиста;
— наличие доступа к сети Интернет;
— наличие организационной техники для печати, копирования, сканирования документов;
— наличие средств связи;
— наличие канцелярских принадлежностей;
— обеспечение комфортных условий для граждан;
— наличие офисной мебели.
Требования к залу ожидания:
— соответствие санитарным правилам и нормам;
— соответствие требованиям пожарной безопасности;
— обеспечение комфортных условий для граждан;
— наличие сидячих мест, количество которых определяется исходя из фактической на-

грузки и возможностей для их размещения в помещении.
Требования к информационным стендам с перечнем документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги:
— наличие настоящего Административного регламента; 
— наличие информации о графике работы органа по предоставлению муниципальной 

услуги;
— наличие сведений о специалистах, предоставляющих муниципальную услугу с указани-

ем должности, фамилии, имени и отчества, времени приема, номера кабинета;
— перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
— наличие информации об органах, осуществляющих контроль и надзор за предостав-

лением муниципальной услуги;
— наличие информации о порядке досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (пре-

тензий) в процессе получения муниципальных услуг;
— наличие информации о порядке получения муниципальной услуги в электронной фор-

ме;
— наличие Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обра-

щений граждан Российской Федерации».
17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Показатели доступности муниципальной услуги:
— информация о муниципальной услуге публикуется на официальной странице муници-

пального учреждения «Управление здравоохранения администрации города Пятигорска» (да-
лее — Управление здравоохранения) и на Портале;

— наличие информации о графике работы лечебно-профилактических учреждений и при-
емах врачей-специалистов, по предоставлению 

муниципальной услуги на Портале, в местах предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах в лечебно-профилактических учреждениях;

— время ожидания муниципальной услуги — не более 20 минут при обращении лично;
— муниципальная услуга оказывается бесплатно.
Показатели качества муниципальной услуги:
— соответствие требованиям настоящего Административного регламента;
— соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
— количество обоснованных жалоб.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
18. Определяются состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур в электронной форме. 

19. Для выписки электронного рецепта гражданину необходимо предоставить:
— документ, удостоверяющий личность, или его копию; 
— страховой медицинский полис обязательного или добровольного страхования;
— в случае записи к узкому специалисту — направление участкового терапевта (леча-

щего врача).
Отсутствие документа, удостоверяющего личность, страхового медицинского полиса 

обязательного или добровольного страхования не является основанием для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги. В данном случае осуществляется информирование граж-
данина о порядке выписки рецепта при отсутствии полиса.

20. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
по заполнению и направлению в аптеки электронных рецептов.

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные проце-
дуры (приложение 1):

— подача заявителем документов на предоставление муниципальной услуги;
— обработка документов специалистом;
— оформление электронного рецепта;
— направление электронного рецепта в банк электронных рецептов. 
21. Результатом выполнения административной процедуры является: 
— выписка электронного рецепта (Приложение № 2).
22. Предоставление информации об организации предоставления муниципальной услуги.
Осуществляется на основании обращения заявителя.
Информация предоставляется:
— на Портале;
— в устной форме при личном обращении заявителя (его законного представителя);
— по телефону;
— на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги в лечебно-

профилактических учреждениях.
Основными требованиями предоставления информации являются; 
— актуальность;
— своевременность;
— полнота;
— доступность.
23. Консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет-

ся ответственным сотрудником в рабочее время по телефону или при личном обращении в 
порядке общей очереди.

Консультирование осуществляется по следующим вопросам:
— о перечне документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении му-

ниципальной услуги;
— о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги;
— об адресах иных органов и организаций, участвующих в соответствии с настоящим Ад-

министративным регламентом в предоставлении муниципальной услуги;
— о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставле-

ния муниципальной услуги.
При поступлении письменного запроса о порядке предоставления муниципальной услуги 

ответственный сотрудник обязан предоставить исчерпывающую информацию на него в пись-
менной форме в 30-дневный срок со дня регистрации запроса.

4. ПОРЯДОК И КОНТРОЛЬ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
24. Порядок и контроль за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги в лечебно-профилак-

тическом учреждении, осуществляется заместителем главного врача по лечебной рабо-
те, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положе-
ний настоящего Административного регламента. Специалисты лечебно-профилактических 
учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональ-
ную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, ука-
занных в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность спе-
циалистов учреждений здравоохранения закрепляется в их должностных инструкциях в 
соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав пациентов осу-
ществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательс-
твом Российской Федерации. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 
(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
25. Граждане имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осущест-

вляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудеб-
ном) порядке путем обращения непосредственно к руководителю или иному должностному 
лицу лечебно-профилактического учреждения, в котором ему предоставляется услуга, в со-
ответствующие профессиональные медицинские ассоциации либо в Управление здравоох-
ранения, если в случае обращения к должностным лицам лечебно-профилактического уч-
реждения не получен объективный мотивированный ответ на обращение. Заявитель имеет 
право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмот-
рения жалобы. 

26. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования явля-
ется личное устное или письменное обращения заинтересованного лица. Обращение и жа-
лобы рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006  
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

27. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, прово-
дят личный прием заявителя по утвержденному графику или в соответствии с режимом рабо-
ты. Личный прием проводится по предварительной записи. Запись заявителя проводится при 
личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефо-
нов, которые размещаются на Портале и информационных стендах лечебно-профилактичес-
кого учреждения. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, инфор-
мирует заявителя о дате, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве специалиста, 
осуществляющего прием. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверя-
ющий его личность. Содержание устной жалобы заносится в журнал личного приема заяви-
теля. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевид-
ными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может 
быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема за-
явителя. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотре-
нии жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

28. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всесто-
роннее и своевременное рассмотрение жалоб граждан, достижение по взаимному согласию 
договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного от-
вета (в случае письменного обращения). 

Приложение 1 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»

Блок — схема предоставления муниципальной услуги «Заполнение и направление 
в аптеки электронных рецептов»

Приложение 2 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации города Пятигорска

Ставропольского края
02.02.2011 г.   г. Пятигорск   № 236

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «По принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или отказе 

в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое»

Руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг в администрации города Пятигорска, утвержденным 
постановлением администрации города Пятигорска от 20 сентября 2010 года № 4516 «Об 
исполнении Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «По 

приему заявлений и выдаче разрешений о переводе или отказе в переводе жилого помеще-
ния в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое» согласно Приложению к на-
стоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя гла-
вы администрации города Пятигорска, управляющего делами администрации города Пяти-
горска С. Ю. Перцева.

Глава города Пятигорска   Л. Н. ТрАВНЕВ

УТВЕРЖДЕН
Постановлением  администрации города Пятигорска

от 02.02.2011 г. № 236

АДМИНИСТрАТИВНЫЙ рЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача 
разрешений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое»
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента, описание муници-

пальной функции, в рамках которой предоставляется услуга.
Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества пре-

доставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания 
комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муни-
ципальной услуги, и устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги, опреде-
ляет сроки и последовательность действий (административные процедуры) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу. 

1.2. Перечень правовых актов, определяющих полномочия администрации города 
Пятигорска по предоставлению муниципальной услуги.

1) Жилищный Кодекс Российской Федерации;
2) Устав муниципального образования города-курорта Пятигорска;
3) положение о МУ «Управление имущественных отношений администрации города Пя-

тигорска»;
4) положение о межведомственной комиссии при администрации города Пятигорска 

Ставропольского края по вопросам жилых (нежилых) помещений.
1.3. Описание заявителей.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:
1) физические лица;
2) юридические лица.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления сле-

дующей муниципальной услуги: 
— перевод жилого помещения в нежилое помещений или нежилого помещения в жи-

лое помещение.
2.2. Наименование органа администрации города Пятигорска, предоставляющего 

муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Пятигорска.
Прием заявления и подготовка соответствующего постановления осуществляется в 

МУ «Управление имущественных отношений администрации города Пятигорска» (далее — 
УИО). 

Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилых (нежилых) помещений в нежи-

лые (жилые) помещения;
2) выписка из постановления администрации города Пятигорска об утверждении уве-

домлений о переводе (отказе в переводе) жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) 
помещения;

3) акт приемочной комиссии о выполнении работ по переводу жилого (нежилого) поме-
щения в нежилое (жилое) помещение с перепланировкой и (или) переустройством, в слу-
чае перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с переплани-
ровкой и (или) переустройством;

4) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в срок не более сорока пяти дней со дня пос-

тупления заявления.
Прохождение отдельных административных процедур, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, и выдача документов осуществляются не позднее окончания 
срока предоставления муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги производится на срок не бо-
лее трех дней.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги непосредственно регулируется следующими 

нормативно-правовыми актами:
1) Жилищный Кодекс Российской Федерации, ст. ст. 22—24, ст. 36, ст. 40;
2) положение о межведомственной комиссии при администрации города Пятигорска 

Ставропольского края по вопросам жилых (нежилых) помещений.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги.
Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жи-

лое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо 
представляет в межведомственную комиссию при администрации города Пятигорска Став-
ропольского края по вопросам жилых (нежилых) помещений (далее — комиссия):

1) заявление о переводе помещения (приложение 1 к настоящему административно-
му регламенту);

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или за-
свидетельствованные в нотариальном порядке копии);

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если перево-
димое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) пе-
репланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жи-
лого или нежилого помещения).

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, отсутствуют.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги.

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение допускается в случае:

1) непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса РФ доку-
ментов;

2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса РФ условий пере-

вода помещения;
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

требованиям законодательства.
2.8. размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной ус-

луги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-

нии муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципаль-
ной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги со-
ставляет пятнадцать минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления 

в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-

га, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципаль-
ной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны 
размещаться в здании, предназначенном для размещения исполнительного органа местно-
го самоуправления. Вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, со-
держащей наименование и режим работы исполнительного органа местного самоуправле-
ния. Подъезд к зданию должен быть оборудован местами для парковки автомобилей. 

Местами ожидания для заявителей являются коридор, холл, оснащенные стульями и 
информационными стендами, содержащими сведения о порядке предоставления муници-
пальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги обеспечиваются комфортными условиями 
для заявителей и должностных лиц с обеспечением возможности реализации прав инвали-
дов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

Местом приема заявителей является рабочий кабинет, оснащенный стульями, столами, 
компьютером, организационной техникой, системой кондиционирования воздуха.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги, месте нахожде-

ния и графике работы УИО, справочных телефонах производится путем размещения соот-
ветствующей информации:

1) на официальном сайте УИО в сети Интернет;
2) на информационном стенде УИО, размещенном в месте предоставления муници-

пальной услуги; 
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3) в отделе по учету и распределению жилья УИО путем индивидуального устного или 
письменного информирования заявителя.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги последовательно совершаются следующие 

административные действия. 
3.1. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, не-

обходимых для ее получения.
Данное административное действие производится на личном приеме у секретаря ко-

миссии.
3.2. Проверка заявления и документов.
Данное административное действие производится секретарем комиссии, который осу-

ществляет проверку правильности заполнения заявления и комплектности документов при 
подаче заявления.

3.3. Регистрация заявления либо возврат для доработки.
При непредставлении секретарю комиссии всех документов, указанных в пункте 2.5 на-

стоящего административного регламента, секретарь комиссии, ответственный за выполне-
ние данной административной процедуры, уведомляет получателя муниципальной услуги о 
недостающих документах и предлагает ему их предоставить. В случае несогласия предста-
вить недостающие документы секретарь комиссии принимает документы по их наличию, 
регистрирует заявление в журнале регистрации, выдает получателю муниципальной услуги 
расписку в получении документов с указанием перечня и даты их получения.

В случае наличия всех документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административ-
ного регламента, секретарь комиссии осуществляет прием заявления с прилагаемым ком-
плектом документов и регистрирует заявление в журнале регистрации, выдает получате-
лю муниципальной услуги расписку в получении документов с указанием перечня и даты 
их получения.

Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:
— порядковый номер;
— дату обращения;
— фамилию, имя, отчество получателя муниципальной услуги;
— адрес места жительства;
— телефон для связи;
— примечание.
3.4. Проведение экспертизы заявления и документов на соответствие требованиям 

действующего законодательства.
Данное административное действие производится на заседании комиссии. Комиссия 

принимает решение открытым голосованием. Все решения принимаются простым боль-
шинством голосом. При равенстве голосов комиссии голос председательствующего являет-
ся решающим. Решение комиссии оформляется протоколом. Протокол направляется Главе 
города Пятигорска в срок, не превышающий трех рабочих дней. Решения, принимаемые ко-
миссией, доводятся до сведения заинтересованных лиц в установленных законом формах, 
а также в виде выписок из протокола комиссии, справок и пр.

В случае соответствия заявления и документов требованиям действующего законода-
тельства, производится подготовка проекта постановления администрации города Пятигор-
ска о предоставлении муниципальной услуги.

В случае непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса РФ 
документов, представления документов в ненадлежащий орган, несоблюдения предусмот-
ренных статьей 22 Жилищного Кодекса РФ условий перевода помещения, несоответствия 
проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законода-
тельства, ответственный исполнитель готовит мотивированный отказ в предоставлении му-
ниципальной услуги, который подписывается Главой города Пятигорска. 

3.5. Подготовка проекта постановления администрации города Пятигорска о пре-
доставлении муниципальной услуги либо уведомления о приостановке предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированного отказа в ее предоставлении.

Данное административное действие производится ответственным исполнителем в тече-
ние следующего рабочего дня после окончания срока проведения экспертизы заявления и 
документов на соответствие требованиям действующего законодательства.

Проект постановления администрации города Пятигорска в тот же день передается на 
подпись начальнику УИО, затем на согласование с заинтересованными подразделениями 
администрации города Пятигорска.

Мотивированный отказ, после подписания Главой города Пятигорска, подлежит регист-
рации в журнале исходящей корреспонденции администрации города Пятигорска и отправ-
ке по почте либо вручению заявителю.

Контроль за исполнением данного административного действия осуществляет ответс-
твенный исполнитель.

3.6. Согласование проекта постановления администрации города Пятигорска с за-
интересованными подразделениями администрации города Пятигорска.

Данное административное действие производится в десятидневный срок. Контроль за ис-
полнением данного административного действия осуществляет ответственный исполнитель.

3.7. Регистрация постановления администрации города Пятигорска.
Данное административное действие производится общим отделом администрации го-

рода Пятигорска в течение трех дней со дня подписания постановления Главой города Пя-
тигорска. 

Контроль за исполнением данного административного действия осуществляет ответс-
твенный исполнитель.

3.8. Выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) поме-
щения в нежилое (жилое) помещение, выписок из постановления администрации го-
рода Пятигорска заявителю.

Данное административное действие осуществляется ответственным исполнителем на 
следующий день после получения постановления администрации города Пятигорска в об-
щем отделе администрации города Пятигорска.

3.9. Выдача и утверждение акта приемочной комиссии о выполнении работ по пе-
реводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с перепланиров-
кой и (или) переустройством, в случае необходимости проведения перепланировки и 
(или) переустройства переводимого помещения для обеспечения использования тако-
го помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

Данное административное действие осуществляется после завершения перепланиров-
ки и (или) переустройства и подтверждается актом приемочной комиссии.

Комиссия после приема работ, предусмотренных проектной документацией, в течение 
одного дня передает председателю комиссии подписанный ими акт приема работ. Предсе-
датель комиссии в течение трех дней утверждает акт приема работ. После утверждения акта 
приема работ председателем комиссии, секретарь комиссии в течение одного дня направ-
ляет экземпляр акта приема работ в организацию, осуществляющую государственный учет 
недвижимого имущества и получателю муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к насто-
ящему административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными исполнителями по-

ложений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требова-
ния к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 
исполнителями осуществляет, начальник УИО и курирующий заместитель главы админис-
трации города Пятигорска.

Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 
прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения за-
явителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) уполномоченного ис-
полнителя и иных должностных лиц. 

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществлять-
ся на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муни-
ципальной услуги отдельным заявителям) и внеплановый характер (по конкретному обра-
щению заявителей).

По результатам контроля, в случае выявления нарушений, лица, допустившие наруше-
ния, привлекаются к дисциплинарной, гражданско-правовой или административной ответс-
твенности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих
Решения и действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих совер-

шенные в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем 
в следующем порядке:

— должностных лиц УИО — начальнику УИО;
— начальника УИО — в администрацию города Пятигорска.
Обжалование производится путем подачи жалобы. 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обос-

нования и рассмотрения жалобы.
Срок рассмотрения жалобы — тридцать дней.
Результатом досудебного обжалования является:
— удовлетворение требований, содержащихся в жалобе;
— отказ в удовлетворении требований, содержащихся в жалобе.
Решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего услугу, могут быть обжа-

лованы заявителем путем подачи жалобы Главе города Пятигорска.

Приложение 1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие 
документов, а также выдача разрешений о переводе или отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое»
Главе города Пятигорска Л. Н. Травневу

 ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

от _______________________________________________________________________________
(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники
_________________________________________________________________________________
жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, 
в случае, если ни один из
_________________________________________________________________________________
собственников либо иных лиц не уполномочен
в установленном порядке представлять их интересы) ________________________________

_____________________________________________________________________________________

Место нахождения жилого помещения: _____________________________________________
   (указывается полный адрес:
   субъект Российской Федерации,
_________________________________________________________________________________
 муниципальное образование, поселение, улица, дом,
_________________________________________________________________________________
 корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) жилого помещения: ________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
Прошу разрешить ________________________________________________________________
 (перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, за-

нимаемого на основании______________________________________________________________
 (права собственности, договора найма, договора аренды —
_________________________________________________________________________________
 нужное указать) согласно прилагаемому проекту (проектной документации) перевода 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с переустройством и (или) 
перепланировкой.

Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» ______
201_ г. по «__» _________ 201_ г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ________
часов в ___________________ дни.
Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной до-

кументацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ долж-

ностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполно-
моченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима 
проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживаю-
щих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социаль-
ного найма от «__» ____ г. № _______:

N  
п/п

Фамилия, имя, 
отчество 

Документ, удосто-
веряющий личность 
(серия, номер, кем 
и когда выдан) 

Подпись <*> Отметка о нотариальном за-
верении подписей лиц 

1 2 3 4 5 

 <*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В 
ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заве-
ренное нотариально, проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) _______________________________________________________________________________
 (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего
_________________________________________________________________________________
 документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое
_____________________________________________________________________на___ листах;
жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
2) проект (проектная документация) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое 

(жилое) помещение с перепланировкой и (или) переустройством на _____ листах;

3) технический паспорт переводимого жилого (нежилого) помещения на _____ листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допус-

тимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представ-
ляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является 
памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нани-
мателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на _____листах (при 
необходимости);

6) иные документы _______________________________________________________________
 (доверенности, выписки из уставов, протокол собрания и др.)
на__________листах.

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

«__» __________ 201_ г. ________________ _______________________
 (дата)   (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
 заявителя)
«__» __________ 201_ г. __________________  _____________________
 (дата)   (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
 заявителя)
«__» __________ 201_ г. __________________ _____________________
 (дата)   (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
 заявителя)
«__» __________ 201_ г. __________________ _____________________
 (дата)   (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
 заявителя)
«__» __________ 201_ г. __________________ _____________________
 (дата)   (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
 заявителя)
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
<*> При пользовании жилым помещением на основании договора социального най-

ма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при 
пользовании жилым помещением на основании договора аренды — арендатором, при поль-
зовании жилым помещением на праве собственности — собственником (собственниками).

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме  «__» ________________ 201_ г.

Входящий номер регистрации заявления  __________________________

Выдана расписка в получении документов «__» _______________201_г.
   № _______________

Расписку получил «__» ________________ 201_г.
 ___________________________
    (подпись заявителя) 
 Заместитель начальника МУ «Управление
 имущественных отношений администрации
 города Пятигорска» Фоменко С. П.  _________________________

Приложение 2 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или отказе 
в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое».

БЛОК-СХЕМА
Предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача 

разрешений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации города Пятигорска

Ставропольского края
02.02.2011 г.    г. Пятигорск   № 235

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства, а 

также и (или) перепланировки жилого помещения»
Руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг в администрации города Пятигорска, утвержденным 
постановлением администрации города Пятигорска от 20 сентября 2010 года № 4516 «Об 
исполнении Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «При-

ем заявлений и выдача документов о согласовании переустройства а также и (или) перепла-
нировки жилого помещения», согласно Приложению к настоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя гла-
вы администрации города Пятигорска, управляющего делами администрации города Пяти-
горска С. Ю. Перцева.

Глава города Пятигорска    Л. Н. ТРАВНЕВ

УТВЕРЖДЕН
Постановлением  администрации города Пятигорска

от 02.02.2011 г. № 235

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании переустройства, а также и (или) перепланировки жилого помещения»
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента, описание муници-

пальной функции, в рамках которой предоставляется услуга.
Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества пре-

доставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания 
комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муни-
ципальной услуги, и устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги, опреде-
ляет сроки и последовательность действий (административные процедуры) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу. 

1.2. Перечень правовых актов, определяющих полномочия администрации города 
Пятигорска по предоставлению муниципальной услуги.

1) Устав муниципального образования города-курорта Пятигорска;
2) положение о МУ «Управление имущественных отношений администрации города Пя-

тигорска»;
3) положение о межведомственной комиссии при администрации города Пятигорска 

Ставропольского края по вопросам жилых (нежилых) помещений.
1.3. Описание заявителей.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:
1) физические лица;
2) юридические лица.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления сле-

дующей муниципальной услуги: 
— перепланировка и (или) переустройство жилого помещения.
2.2. Наименование органа администрации города Пятигорска, предоставляющего 

муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Пятигорска.
Рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги и подготовка соот-

ветствующего постановления осуществляется в МУ «Управление имущественных отноше-
ний администрации города Пятигорска» (далее — УИО). 

Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) решение межведомственной комиссии администрации города Пятигорска по вопро-

сам жилых (нежилых) помещений о согласовании перепланировки и (или) переустройства 
жилого помещения;

2) выписка из постановления администрации города Пятигорска об утверждении реше-
ний межведомственной комиссии администрации города Пятигорска по вопросам жилых 
(нежилых) помещений о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого по-
мещения;

3) акт приемочной комиссии о выполнении работ по перепланировке и (или) переуст-
ройству жилого помещения;

4) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в срок не более сорока пяти календарных дней 

со дня поступления заявления.
Прохождение отдельных административных процедур, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, и выдача документов осуществляются не позднее окончания 
срока предоставления муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги производится на срок не бо-
лее трех дней.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги непосредственно регулируется следующими 

нормативно-правовыми актами:
1) Жилищный Кодекс Российской Федерации, ст. ст. 25—28;
2) положение межведомственной комиссии при администрации города Пятигорска 

Ставропольского края по вопросам жилых (нежилых) помещений.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги.
Для принятия решения о разрешении проведения переустройства и (или) перепланиров-

ки жилого или нежилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное 
им лицо представляет в МВК:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Пра-
вительством Российской Федерации (приложение 1 к настоящему административному рег-
ламенту);

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 
жилое или нежилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном 
порядке копии);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 
(или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого или нежило-
го помещения;

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого или не-
жилого помещения;

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе времен-
но отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) пере-
планируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если 
заявителем является уполномоченный наимодателем на представление предусмотренных 
настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого 
жилого помещения по договору социального найма) (карточку квартиросъемщика);

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допус-

тимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого или нежилого помеще-
ния, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником 
архитектуры, истории или культуры.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, отсутствуют.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги.

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого или нежилого по-
мещения допускается в случае:

1) непредставления определенных частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса РФ документов;
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого или нежилого 

помещения требованиям законодательства.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной ус-

луги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-

нии муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципаль-
ной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги со-
ставляет пятнадцать минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услу-
ги.Запрос подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления 
в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-
га, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципаль-
ной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны 
размещаться в здании, предназначенном для размещения исполнительного органа местно-
го самоуправления. Вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, со-
держащей наименование и режим работы исполнительного органа местного самоуправле-
ния. Подъезд к зданию должен быть оборудован местами для парковки автомобилей. 

Местами ожидания для заявителей являются коридор, холл, оснащенные стульями и 
информационными стендами, содержащими сведения о порядке предоставления муници-
пальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги обеспечиваются комфортными условиями 
для заявителей и должностных лиц с обеспечением возможности реализации прав инвали-
дов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

Местом приема заявителей является рабочий кабинет, оснащенный стульями, столами, 
компьютером, организационной техникой, системой кондиционирования воздуха.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги, месте нахожде-

ния и графике работы УИО, справочных телефонах производится путем размещения соот-
ветствующей информации:

1) на официальном сайте УИО в сети Интернет;
2) на информационном стенде УИО, размещенном в месте предоставления муници-

пальной услуги; 
3) в отделе по учету и распределению жилья УИО путем индивидуального устного или 

письменного информирования заявителя.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме

При предоставлении муниципальной услуги последовательно совершаются следующие 
административные действия. 

3.1. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, не-
обходимых для ее получения.

Данное административное действие производится на личном приеме у секретаря меж-
ведомственной комиссии при администрации города Пятигорска.

3.2. Проверка заявления и документов.
Данное административное действие производится секретарем межведомственной ко-

миссии (МВК) при администрации города Пятигорска, который осуществляет проверку пра-
вильности заполнения заявления и комплектности документов при подаче заявления. 

Критерием отказа в приеме заявления и документов является представление получате-
лем муниципальной услуги не всех документов, указанных в пункте 2.5 настоящего адми-
нистративного регламента.

3.3. Регистрация заявления, либо возврат для доработки.
При отсутствии у получателя муниципальной услуги всех документов, указанных в пунк-

те 2.5 настоящего административного регламента, секретарь МВК, ответственный за выпол-
нение данной административной процедуры, уведомляет получателя муниципальной услуги 
о наличии выявленных обстоятельств и предлагает предоставить недостающие документы. 
В случае несогласия представить недостающие документы секретарь МВК принимает до-
кументы по их наличию.

В случае наличия всех документов, указанных в пункте 2.5 настоящего администра-
тивного регламента, секретарь МВК осуществляет прием заявления с прилагаемым ком-
плектом документов и регистрирует заявление в журнале регистрации, выдает получате-
лю муниципальной услуги расписку в получении документов с указанием перечня и даты 
их получения.

Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:
— порядковый номер;
— дату обращения;
— фамилию, имя, отчество получателя муниципальной услуги;
— адрес места жительства;
— телефон для связи;
— примечание.
3.4. Рассмотрение заявления межведомственной комиссии при администрации го-

рода Пятигорска.
Заявления по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения рассматри-

ваются на заседании межведомственной комиссии при администрации города Пятигорс-
ка. МВК принимает решение открытым голосованием. Все решения принимаются простым 
большинством голосом. При равенстве голосов комиссии голос председательствующего яв-
ляется решающим. Решение комиссии оформляется протоколом. Протокол направляется 
Главе города Пятигорска в срок, не превышающий трех рабочих дней. Решения, принимае-
мые МВК, доводятся до сведения заинтересованных лиц в установленных законом формах, 
а также в виде выписок из протокола комиссии, справок и пр.

3.5. Проведение экспертизы заявления и документов на соответствие требованиям 
действующего законодательства.

Данное административное действие производится ответственным исполнителем в тече-
ние трех дней со дня получения им заявления. 

В случае соответствия заявления и документов требованиям действующего законода-
тельства, производится подготовка проекта постановления администрации города Пятигор-
ска о предоставлении муниципальной услуги.

В случае непредставления определенных частью 1 статьи 27 Жилищного Кодекса РФ 
документов, представления документов в ненадлежащий орган, несоответствия проекта пе-
реустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства, 
ответственный исполнитель готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципаль-
ной услуги, который подписывается Главой города Пятигорска. 

3.6. Подготовка проекта постановления администрации города Пятигорска о пре-
доставлении муниципальной услуги либо уведомления о приостановке предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированного отказа в ее предоставлении.

Данное административное действие производится ответственным исполнителем в тече-
ние следующего рабочего дня после окончания срока проведения экспертизы заявления и 
документов на соответствие требованиям действующего законодательства.

Проект постановления администрации города Пятигорска в тот же день передается на 
подпись начальнику УИО, затем на согласование с заинтересованными подразделениями 
администрации города Пятигорска.

Мотивированный отказ, после подписания Главой города Пятигорска, подлежит регист-
рации в журнале исходящей корреспонденции администрации города Пятигорска и отправ-
ке по почте либо вручению заявителю.

Контроль за исполнением данного административного действия осуществляет ответс-
твенный исполнитель.

3.7. Согласование проекта постановления администрации города Пятигорска с за-
интересованными подразделениями администрации города Пятигорска.

Данное административное действие производится в десятидневный срок. Контроль за ис-
полнением данного административного действия осуществляет ответственный исполнитель.

3.8. Регистрация постановления администрации города Пятигорска.
Данное административное действие производится общим отделом администрации го-

рода Пятигорска в течение трех дней со дня подписания постановления Главой города Пя-
тигорска. 

Контроль за исполнением данного административного действия осуществляет ответс-
твенный исполнитель.

3.9. Выдача решения межведомственной комиссии администрации города Пяти-
горска о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

Данное административное действие осуществляется ответственным исполнителем на 
следующий день после получения постановления администрации города Пятигорска в об-
щем отделе администрации города Пятигорска.

3.10. Утверждение акта приемочной комиссии о выполнении работ по переплани-
ровке и (или) переустройству помещения. 

Данное административное действие осуществляется после завершения перепланиров-
ки и (или) переустройства и подтверждается актом приемочной комиссии МВК.

Межведомственная комиссия при администрации города Пятигорска после приема работ, 
предусмотренных проектной документацией в течение одного дня передает председателю 
МВК подписанный ими акт приема работ. Председатель МВК в течение трех дней утверждает 
акт приема работ. После утверждения акта приема работ председателем МВК, секретарь МВК 
в течение одного дня направляет экземпляр акта приема работ в организацию, осуществляю-
щую государственный учет недвижимого имущества и получателю муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 настоя-
щего административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными исполнителями по-

ложений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требова-
ния к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 
исполнителями осуществляет, начальник УИО и курирующий заместитель главы админис-
трации города Пятигорска.

Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 
прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения за-
явителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) уполномоченного ис-
полнителя и иных должностных лиц. 

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществлять-
ся на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муни-
ципальной услуги отдельным заявителям) и внеплановый характер (по конкретному обра-
щению заявителей).

По результатам контроля, в случае выявления нарушений, лица, допустившие наруше-
ния, привлекаются к дисциплинарной, гражданско-правовой или административной ответс-
твенности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих.
Решения и действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих совер-

шенные в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем 
в следующем порядке:

— должностных лиц УИО — начальнику УИО;
— начальника УИО — в администрацию города Пятигорска.
Обжалование производится путем подачи жалобы. 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обос-

нования и рассмотрения жалобы.
Срок рассмотрения жалобы — тридцать дней.
Результатом досудебного обжалования является:
— удовлетворение требований, содержащихся в жалобе;
— отказ в удовлетворении требований, содержащихся в жалобе.
Решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего услугу, могут быть обжа-

лованы заявителем путем подачи жалобы Главе города Пятигорска.

Приложение 1 
к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании 
переустройства, а также и (или) перепланировки жилого помещения»

Главе города Пятигорска Л. Н. Травневу

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _______________________________________________________________________________
 (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник
 жилого помещения, либо собственники
_________________________________________________________________________________
 жилого помещения, находящегося в общей собственности
  двух и более лиц, в случае, если ни один из
_________________________________________________________________________________
 собственников либо иных лиц не уполномочен
 в установленном порядке представлять их интересы) _____________________

_____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

Место нахождения жилого помещения: _____________________________________________
   (указывается полный адрес:
   субъект Российской Федерации,

_________________________________________________________________________________
 муниципальное образование, поселение, улица, дом,
_________________________________________________________________________________
 корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) жилого помещения: ________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
Прошу разрешить ________________________________________________________________
   (переустройство, перепланировку, переустройство 
_________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
и перепланировку — нужное указать) жилого помещения, занимаемого на основании___

_____________________________________________________________________________________
 права собственности, договора найма, договора аренды —
_________________________________________________________________________________
 нужное указать) согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переуст-

ройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» ______
201_ г. по «__» _________ 201_ г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по __
часов в ___________________ дни.
Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной до-

кументацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ долж-

ностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполно-
моченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима 
проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживаю-
щих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социаль-
ного найма от «__» ____ г. № _______:

N  
п/п

Фамилия, имя, 
отчество 

Документ, удостоверяю-
щий личность (серия, но-
мер, кем и когда выдан) 

Подпись 
<*>

Отметка о нотариаль-
ном заверении подпи-
сей лиц 

1 2 3 4 5 

 <*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица,принимающего документы. В 
ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заве-
ренное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) _______________________________________________________________________________
 (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего
_________________________________________________________________________________
 документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое
_____________________________________________________________________на___ листах;
жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого по-

мещения на _____ листах;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помеще-

ния на _____ листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допус-

тимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представ-
ляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является 
памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нани-
мателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на _____листах (при 
необходимости);

6) иные документы _______________________________________________
  (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

«__» __________ 201_ г. ________________ ___________________________________________
(дата)   (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
 заявителя)
«__» __________ 201_ г. __________________ _________________________________________
(дата)   (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
 заявителя)
«__» __________ 201_ г. __________________ _________________________________________
(дата)   (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
 заявителя)
«__» __________ 201_ г. __________________ _________________________________________
(дата)   (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
 заявителя)
«__» __________ 201_ г. __________________ _________________________________________
(дата)   (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
 заявителя)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
 <*> При пользовании жилым помещением на основании договора социального най-

ма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при 
пользовании жилым помещением на основании договора аренды — арендатором, при поль-
зовании жилым помещением на праве собственности — собственником (собственниками).

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме  «__» ________________ 201_ г.

Входящий номер регистрации заявления ___________________________________________

Выдана расписка в получении документов «__» _______________201_г.
   № _______________

Расписку получил    «__» ________________ 201_г.
   ________________________________________
    (подпись заявителя)

 Заместитель начальника МУ «Управление
 имущественных отношений администрации
 города Пятигорска» Фоменко С. П.   _________________________
 

Приложение 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной
услуги «Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании 
переустройства, а также и (или) 

перепланировки жилого помещения»

БЛОК-СХЕМА
Предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании переустройства, а также и (или) перепланировки жилого помещения»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации города Пятигорска

Ставропольского края
02.02.2011 г.    г. Пятигорск   № 232

Об утверждении административного регламента по предоставлению 
государственной услуги по социальной поддержке отдельных категорий граждан в 
соответствии с принятыми нормативными актами субъекта Российской Федерации 
в части осуществления назначения и выплаты ежегодного социального пособия на 

проезд студентам
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 г. 

№ 1789 «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006—2010 
годах и «Плана мероприятий по проведению административной реформы в Российской Фе-
дерации в 2006—2010 годах», Федеральным законом от 27июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 
администрации города Пятигорска от 20.09.2010 г. № 4516 «Об исполнении Федерально-
го закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от  
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ», Уставом города Пятигорска

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению государс-

твенной услуги по социальной поддержке отдельных категорий граждан в соответствии с 
принятыми нормативными актами субъекта Российской Федерации в части осуществления 
назначения и выплаты ежегодного социального пособия на проезд студентам.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опублико-
вания.

Глава города Пятигорска    Л. Н. ТРАВНЕВ

УТВЕРЖДЕН
постановлением  администрации города Пятигорска Ставропольского края

от 02.02.2011 г. № 232

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению государственной услуги по социальной поддержке отдельных ка-

тегорий граждан в соответствии с принятыми нормативными актами субъекта Российской 
Федерации в части осуществления назначения и выплаты ежегодного социального посо-

бия на проезд студентам 
1. Общие положения

1.1. Администрация города Пятигорска в лице муниципального учреждения «Управле-
ние социальной поддержки населения администрации города Пятигорска» осуществля-
ет исполнение государственной услуги в соответствии с Законом Ставропольского края от  
11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципаль-
ных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными 
полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам госу-

дарственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными пол-
номочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных кате-
горий граждан».

1.2. Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Семейным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации представления го-

сударственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной влас-
ти субъектов Российской Федерации»;

Федеральным законом от 5 апреля 2003 г. № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета 
среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания 
их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»

Федеральным законом от 2 мая 2006 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан в Российской Федерации»;

законом Ставропольского края от 10 апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах социальной под-
держки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и мно-
годетных семей»;

законом Ставропольского края от 27 декабря 2004 г. № 112-кз «О порядке установления 
величины прожиточного минимума в Ставропольском крае»;

постановлением Правительства Ставропольского края от 02.06.2006 г. № 84-п «О мерах 
по реализации закона Ставропольского края «О мерах социальной поддержки отдельных 
категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и многодетных семей» 
(вместе с «Порядком финансирования мер социальной поддержки, установленных законом 
Ставропольского края «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, на-
ходящихся в трудной жизненной ситуации, и многодетных семей»); 

распоряжением Правительства Ставропольского края от 02.03. 2006 г. № 64-рп «Об ин-
дексации размера ежегодного социального пособия на проезд взамен льготы на проезд в 
автобусах междугородного сообщения (на внутрикраевых и межобластных маршрутах), ус-
тановленного законом Ставропольского края «О мерах социальной поддержки многодет-
ных семей и признанных малоимущими учащихся средних специальных и студентов высших 
учебных заведений дневной формы обучения»;

приказом Министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края от 
15 июня 2006 года № 48 «Об организации работы по реализации постановления Правитель-
ства Ставропольского края от 02.06.2006 года № 84-п»;

постановлением администрации города Пятигорска от 27.01.2010 г. № 170 «Об утверж-
дении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения му-
ниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в администрации города Пя-
тигорска;

постановлением администрации города Пятигорска Ставропольского края от 18.08.2010 г. 
№ 4002 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

а также последующими редакциями указанных нормативных актов. 
2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Государственная услуга по социальной поддержке отдельных 
категорий граждан в соответствии с принятыми нормативными актами субъекта Россий-

ской Федерации в части осуществления назначения и выплаты ежегодного социального по-
собия на проезд студентам. 

2.2. Исполнение полномочий по предоставлению государственной услуги предоставля-
ется муниципальными служащими муниципального учреждения «Управления социальной 
поддержки населения администрации города Пятигорска» (далее — специалисты управле-
ния) в соответствии с законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 г. № 124-кз «О на-
делении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в 
Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края 
в области социальной поддержки и социального обслуживания отдельных категорий граж-
дан» государственными полномочиями Ставропольского края по осуществлению назначе-
ния и выплаты ежегодного социального пособия, установленного законом Ставропольско-
го края от 10 апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах социальной поддержки отдельных категорий 
граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и многодетных семей» наделены ор-
ганы местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Ставрополь-
ского края.

2.3. Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:
назначение ежегодного социального пособия;
отказ в назначении ежегодного социального пособия;
процедура предоставления государственной услуги завершается путем получения за-

явителем:
уведомления о назначении ежегодного социального пособия; 
уведомления об отказе в назначении ежегодного социального пособия.
2.4. Общий срок принятия решения о назначении ежегодного социального пособия или 

об отказе в назначении ежегодного социального пособия не должен превышать 7 рабочих 
дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для получения ежегодного со-
циального пособия. 

В случае непредставления всех документов, указанных в п. 2.7, и необходимости прове-
дения дополнительной проверки сведений о доходах семьи общий срок назначения ежегод-
ного социального пособия не должен превышать 30 дней с момента обращения.

Решение о назначении и выплате ежегодного социального пособия или о необходимос-
ти дополнительной проверки сведений о доходах семьи, указанных в заявлении, принима-
ется начальником управления по месту жительства заявителя. Письменное уведомление о 
принятом решении направляется заявителю не позднее чем через 10 дней после его обра-
щения в управление за назначением ежегодного социального пособия со всеми необходи-
мыми документами.

При проведении дополнительной проверки сведений о доходах семьи окончательный 
ответ о назначении ежегодного социального пособия либо об отказе в назначении указан-
ного пособия должен быть дан заявителю не позднее чем через 30 дней после его обраще-
ния в управление.

Максимальное время выдачи уведомления о назначении ежегодного социального по-
собия составляет 5 минут. 

2.5. Предоставление государственной услуги по социальной поддержке отдельных ка-
тегорий граждан в соответствии с принятыми нормативными актами субъекта Российской 
Федерации в части осуществления назначения и выплаты ежегодного социального посо-
бия на проезд студентам субъекта Российской Федерации в части осуществления назна-
чения и выплаты ежегодного социального пособия на проезд студентам осуществляется в 
соответствии с:

— Федеральным законом от 5 апреля 2003 г. № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расче-
та среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для призна-
ния их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

— Федеральным законом от 2 мая 2006 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-
ния обращений граждан в Российской Федерации»;

— Законом Ставропольского края от 10 апреля 2006 г. № 19-кз «О мерах социальной 
поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и 
многодетных семей»;

— Законом Ставропольского края от 27 декабря 2004 г. № 112-кз «О порядке установле-
ния величины прожиточного минимума в Ставропольском крае»;

— постановлением Правительства Ставропольского края от 02.06.2006 г. № 84-п «О ме-
рах по реализации закона Ставропольского края «О мерах социальной поддержки отде-
льных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и многодетных се-
мей» (вместе с «Порядком финансирования мер социальной поддержки, установленных 
законом Ставропольского края «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граж-
дан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и многодетных семей»); 

— распоряжением Правительства Ставропольского края от 02.03. 2006 г. № 64-рп «Об 
индексации размера ежегодного социального пособия на проезд взамен льготы на проезд в 
автобусах междугородного сообщения (на внутрикраевых и межобластных маршрутах), ус-
тановленного законом Ставропольского края «О мерах социальной поддержки многодет-
ных семей и признанных малоимущими учащихся средних специальных и студентов высших 
учебных заведений дневной формы обучения»;

— приказом Министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 
от 15 июня 2006 года № 48 «Об организации работы по реализации постановления Прави-
тельства Ставропольского края от 02.06.2006года № 84-п».

2.5.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное 
обращение заявителя (опекуна, доверенного лица) в управление с комплектом документов, 
необходимых для назначения ежегодного социального пособия.

Ответственность за прием и регистрацию документов несет специалист, ответственный 
за прием документов.

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, 
устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия опекуна, доверенного лица.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет по базе данных, признана 
ли семья заявителя малоимущей, а также что:

заявитель является жителем на территории района (города), где осуществляет свою де-
ятельность управление;

документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют 
надлежащие подписи;

фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, места пребывания 
(если есть), телефон (если есть) написаны полностью;

указанные гражданами в заявлении сведения о доходах семьи не превышают величину 
прожиточного минимума за требуемый период;

в заявлении (приложение 4) указан способ выплаты (почтовое отделение или кредит-
ная организация);

в заявлении полностью указаны выплатные реквизиты (для почты: индекс, населен-
ный пункт, улица, дом, корпус, квартира; для банка: населенный пункт, в котором находит-
ся структурное подразделение Сбербанка России, номер и филиал сберегательного банка, 
номер лицевого счета получателя).

2.5.2. Если в заявлении не полностью записаны фамилия, имя, отчество заявителя, его 
адрес, не указаны полностью выплатные реквизиты, не указано место получения ежегод-
ного социального пособия, то специалист, ответственный за прием документов, указыва-
ет на это заявителю и предлагает ему дописать недостающее, оказывает помощь в напи-
сании заявления.

2.5.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пун-
кте 2.6 несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.5.1 
регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о на-
личии препятствий для назначения ежегодного социального пособия, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять 
меры по их устранению.

2.5.4. При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на на-
значение ежегодного социального пособия, специалист, ответственный за прием докумен-
тов, формирует перечень выявленных препятствий для назначения ежегодного социального 
пособия и передает его заявителю. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для 
назначения ежегодного социального пособия вместе с представленными документами пе-
редается заявителю, второй остается у специалиста. 

2.5.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его запол-
нении, специалист, ответственный за прием документов на назначение ежегодного социаль-
ного пособия, заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последу-
ющим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно 
заполнить заявление.

2.5.6. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих 
документов запись о приеме документов:

порядковый номер записи;
дату и время приема с точностью до минуты;
краткое наименование представленных документов, общее количество листов;
данные о заявителе;
цель обращения заявителя;
свои фамилию и инициалы. 
Если каждый специалист, ответственный за прием документов, имеет собственную кни-

гу учета, фамилия и инициалы не заносятся.
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме доку-

ментов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке в том числе указываются:
дата представления документов; 
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 
общее количество листов; 
номер книги учета и порядковый номер записи в книге учета; 
отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным 

требованиям, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых для назначения ежегод-
ного социального пособия;

наименование документов (сведений), которые будут истребованы без участия заявите-
ля, с указанием органа (учреждения) откуда они будут истребованы;

максимальный срок окончания рассмотрения вопроса о назначении ежегодного соци-
ального пособия в случае, если не будет выявлено оснований для продления срока назначе-
ния ежегодного социального пособия;

фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствую-
щую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока для 
назначения ежегодного социального пособия может узнать о стадии рассмотрения докумен-
тов и времени, оставшемся до его завершения.

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземп-
ляр расписки, а второй экземпляр прикладывает к правоустанавливающим документам.

Специалист, ответственный за прием документов, присваивает пакету документов но-
мер, передает в порядке делопроизводства пакет документов специалисту, ответственно-
му за истребование документов, и делает в книге учета отметку о дате передачи пакета 
документов.

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземп-
ляр расписки, а второй экземпляр прикладывает к право устанавливающим документам.

Специалист, ответственный за прием документов, присваивает пакету документов но-
мер, передает в порядке делопроизводства пакет документов специалисту, ответственно-
му за истребование документов, и делает в книге учета отметку о дате передачи пакета 
документов.
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Процедура заканчивается для заявителя получением расписки о приеме документов.
2.5.7. Прием документов для назначения ежегодного социального пособия от заявите-

ля по почте. 
Специалист получает входящую корреспонденцию, анализирует полученные документы 

для назначения ежегодного социального пособия. 
Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полученные документы для 

назначения ежегодного социального пособия, определяет на основании представленных до-
кументов право заявителя на получение ежегодного социального пособия.

Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует в журнале регистрации 
заявлений (приложение № 5) о назначении государственных пособий полученные по почте 
документы, необходимые для назначения ежегодного социального пособия.

Специалист, ответственный за прием документов, готовит расписку уведомление в 2-х 
экземплярах с перечнем принятых документов и один экземпляр расписки направляет за-
явителю по почте, а второй экземпляр остается в личном деле получателя ежегодного со-
циального пособия.

В случае поступления полного пакета документов специалист, ответственный за прием 
документов, делает отметку в книге учета и передает его в течение трех часов специалисту, 
ответственному за назначение ежегодного социального пособия. 

В случае поступления неполного пакета документов специалист, ответственный за при-
ем документов, делает отметку в книге учета и передает его в течение трех часов специа-
листу, ответственному за истребование документов.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей и их представителей не 
может превышать 15 минут. 

Процедура заканчивается для заявителя получением расписки о приеме документов.
2.5.8. Основанием для проверки права заявителя на ежегодное социальное пособие и 

формирования личного дела является поступление пакета документов от специалиста, от-
ветственного за истребование документов.

Специалист, ответственный за назначение ежегодного социального пособия, проверя-
ет право заявителя на ежегодное социальное пособие, осуществляет расчет среднедуше-
вого дохода семьи.

При выполнении условий, указанных в п 2.6 настоящего регламента, специалист, ответс-
твенный за назначение ежегодного социального пособия, на периферийной машине вводит 
в базу данных правовую информацию о заявителе. 

В случае наличия личного дела заявителя в управлении специалист, ответственный за 
назначение ежегодного социального пособия, приобщает поступившие документы к его 
делу.

В случае первичного обращения заявителя специалист, ответственный за назначение 
ежегодного социального пособия, формирует личное дело заявителя: вкладывает в об-
ложку личного дела получателя ежегодного социального пособия документы, составляю-
щие личное дело получателя, скрепляет их, на обложке заполняет соответствующие графы 
(фамилию, имя, отчество, адрес с указанием почтового индекса, вид денежной выплаты), 
указывает номер личного дела, присвоенный автоматизированной программой «Адресная 
социальная помощь», делает на обложке личного дела отметку о номере лицевого счета 
(счетов).

Специалист, ответственный за назначение ежегодного социального пособия, в случае 
выполнения условий, указанных в п. 2.5 настоящего регламента, готовит автоматизирован-
ным путем проект решения о назначении ежегодного социального пособия (далее — прото-
кол назначения), с указанием:

— фамилии, имени, отчества, адреса, обратившегося за назначением ежегодного со-
циального пособия;

— размера и срока, на который произведено назначение ежегодного социального посо-
бия, и передает протокол назначения и сформированное личное дело в порядке делопроиз-
водства для проверки начальнику отдела или уполномоченному лицу. 

При нарушении условий, указанных в пунктах 1.6 и 2.5 настоящего регламента, специа-
лист, ответственный за назначение ежегодного социального пособия, готовит проект реше-
ния (Приложение № 6), уведомления об отказе (Приложение № 8) в назначении ежегодного 
социального пособия, в котором указывает:

— наименование органа, осуществляющего отказ;
дату принятия решения об отказе;
фамилию и инициалы должностных лиц, принявших решение об отказе в назначении 

ежегодного социального пособия;
фамилию, имя, отчество, адрес заявителя, обратившегося за назначением ежегодно-

го социального пособия;
причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в назначении и вы-

плате ежегодного социального пособия;
ссылки на нормативно-правовые акты, несоблюдение которых привело к принятию та-

кого решения, содержание данных норм, в чем выразилось несоблюдение требований, ука-
занных в правовых актах, и в порядке делопроизводства передает уведомление об отказе в 
назначении ежегодного социального пособия и поступившие документы начальнику отдела 
или уполномоченному лицу, который визирует данные документы и передает их на утверж-
дение начальнику управления или лицу, его замещающему. 

Общий максимальный срок проверки права заявителя на ежегодное социальное посо-
бие и формирования личного дела не может превышать 1 рабочий день. 

Процедура заканчивается передачей протокола назначения или решения об отказе, уве-
домления об отказе в назначении ежегодного социального пособия и личного дела началь-
нику управления или лицу, его замещающему.

Принятие решения о назначении (отказе в назначении) ежегодного социального пособия 
и назначение ежегодного социального пособия.

Решение о назначении или об отказе в назначении ежегодного социального пособия 
принимает начальник управления или лицо, его замещающее (далее — лицо, принимающее 
решение о назначении (отказе в назначении) ежегодного социального пособия), не позднее 
1 рабочего дня с момента приема документов на ежегодное социальное пособие.

Основанием для начала принятия решения о назначении (отказе в назначении) ежегод-
ного социального пособия является поступление личного дела получателя и протокола на-
значения или решения об отказе и уведомления об отказе в назначении ежегодного соци-
ального пособия.

При поступлении протокола назначения лицо, принимающее решение о назначении (от-
казе в назначении) ежегодного социального пособия, утверждает протокол назначения и пе-
редает его и дело получателя в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за 
назначение ежегодного социального пособия.

При поступлении уведомления об отказе в назначении ежегодного социального пособия 
лицо, принимающее решение о назначении (отказе в назначении) ежегодного социального 
пособия, утверждает уведомление об отказе в назначении ежегодного социального пособия 
и передает в порядке делопроизводства для направления заявителю.

Общий максимальный срок принятия решения о назначении (отказе в назначении) еже-
годного социального пособия не может превышать 1 рабочий день. 

Специалист, ответственный за назначение ежегодного социального пособия, формирует 
на официальном бланке по установленной форме письменное уведомление заявителю о на-
значении ежегодного социального пособия (Приложение № 7), в котором указывает:

— наименование органа;
— дату принятия решения о назначении;
— фамилию и инициалы должностных лиц, принявших решение о назначении ежегод-

ного социального пособия;
— фамилию, имя, отчество, адрес заявителя, обратившегося за назначением ежегодно-

го социального пособия;
— размер и срок, на который произведено назначение ежегодного социального посо-

бия;
— способ выплаты,
подписывает уведомление и передает его в порядке делопроизводства в канцелярию 

для отправки заявителю.
Специалист, ответственный за назначение ежегодного социального пособия, формиру-

ет на официальном бланке по установленной форме письменное уведомление заявителю 
об отказе в назначении ежегодного социального пособия (Приложение № 8), в котором ука-
зывает:

— наименование органа, осуществляющего отказ;
— дата принятия решения об отказе;
— фамилия и инициалы должностных лиц, принявших решение об отказе в назначении 

ежегодного социального пособия;
— фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, обратившегося за назначением ежегодно-

го социального пособия;
— причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в назначении и 

выплате ежегодного социального пособия;
— ссылки на нормативно-правовые акты, несоблюдение которых привело к принятию та-

кого решения, содержание данных норм, в чем выразилось несоблюдение требований ука-
занных в правовых актах, подписывает уведомление и передает его в порядке делопроиз-
водства в канцелярию для отправки заявителю.

Специалист, ответственный за отправку почты, направляет заявителю уведомление о на-
значении ежегодного социального пособия или об отказе в назначении ежегодного социаль-
ного пособия в течение 1 рабочего дня со дня их поступления.

Специалист, ответственный за назначение ежегодного социального пособия, осуществля-
ет ввод информации о назначении ежегодного социального пособия и передает информацию 
на магнитных носителях или по локальной сети в единую базу данных выплаты для оформле-
ния выплаты специалисту, ответственному за выплату ежегодного социального пособия. 

Специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия осуществляет 
прием данных с периферийных машин по мере ввода правовой информации электронным 
способом на магнитном носителе или по локальной сети в единую выплатную базу данных, 
распечатывает протоколы по движению выплатных документов. 

Специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия, осуществляет 
экспертизу результатов передачи данных с периферийных машин на главную (выплатную) 
машину путем проверки протоколов по движению с документами в личных делах получате-
лей ежегодного социального пособия, вносит корректировки в выплатную базу данных. 

При установлении разногласий в протоколе приема правовой информации и в личном 
деле специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия, возвращает 
дело на исправление ошибок специалисту, ответственному за назначение ежегодного со-
циального пособия.

Максимальный срок выполнения действия не может превышать 1 рабочего дня.
Общий срок выполнения процедуры составляет 2 рабочих дня.
Процедура завершается направлением заявителю уведомления о назначении ежегод-

ного социального пособия или уведомления об отказе в назначении ежегодного социально-
го пособия, а также приобщением подписанного протокола приема правовой информации в 
личное дело и установкой последнего на хранение в действующую картотеку (на полку). 

В базе данных (программном комплексе АСП) имеется отметка о заявке гражданина на 
получение ежегодного социального пособия и о назначении ежегодного социального посо-
бия. В последующей подготовке выплатных документов этот человек будет автоматически 
внесен в реестр на выплату.

2.5.9. Формирование выплатных документов, приостановка выплаты. 
Основанием для начала процедуры является окончание приема документов за первый 

этап в период с 1 февраля по 30 апреля и на второй этап с 1 августа по 15 октября теку-
щего года.

Специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия, по отчету поч-
товых отделений вводит информацию в базу данных путем отметки каждого не получив-
шего ежегодное социальное пособие получателя по всем доставочным и кредитным орга-
низациям.

Ввод неоплаты по каждой доставочной и кредитной организации зависит от количества 
людей, не получивших выплату, но не менее 3 минут на каждого получателя.

Специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия, по каждой до-
ставочной организации отдельно и по всем доставочным организациям вместе автоматизи-
рованным путем формирует акт сверки с предыдущим месяцем по количеству получивших 
и по выплаченным суммам, передает его в порядке делопроизводства начальнику управле-
ния или его заместителю и главному бухгалтеру управления для подписания, заверяет под-
писи печатью управления.

Специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия, после произ-
веденной поэтапной выплаты формирует разовые выплаты на не получивших ежегодное со-
циальное пособие. 

Перед формированием выплатных документов на перечисление сумм ежегодного соци-
ального пособия в почтовые отделения или кредитные организации специалист ответствен-
ный за выплату, выполняет следующие действия: корректирует разовые выплаты (на почто-
вые отделения или кредитные организации).

При поступлении от кредитной организации информации о возврате ежегодного соци-
ального пособия специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия, 
разыскивает заявителя по телефону или электронной почте и приглашает его в управление 
для уточнения выплатных реквизитов. В случае невозможности пригласить заявителя в уп-
равление до формирования очередных документов на выплату сообщает о необходимости 
приостановления ежегодного социального пособия специалисту, ответственному за назна-
чение ежегодного социального пособия. 

Специалист, ответственный за назначение ежегодного социального пособия, в базе дан-
ных АСП в деле получателя осуществляет перевод с действующего способа выплаты на спо-
соб выплаты «приостановлено» (делает отметку «приостанов»), оформляет распоряжение и 
уведомление о приостановлении выплаты, автоматизированным путем осуществляет печать 
реестра «на прекращение» и подшивает его в личное дело.

После изменения по обращению заявителя выплатных данных или изменения способа 
выплаты специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия осущест-
вляет его выплату заявителю за прошедший период приостановки выплаты ежегодного со-
циального пособия, но не более чем за три прошедших года. 

Специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия, передает 
лицу, принимающему решение о назначении ежегодного социального пособия, распоряже-
ние и уведомление о приостановлении (Приложение № 9) выплаты, после их подписания 
приобщает распоряжение в личное дело, а уведомление передает в порядке делопроиз-
водства для направления получателю, по возможности дублирует уведомление получате-
лю по телефону. 

Специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия, ежегодного 
два раза в год формирует и распечатывает:

ведомости на выплату ежегодного социального пособия через доставочный участок: по-
рядковый номер, лицевой счет, фамилия, имя, отчество, адрес, данные паспорта, период вы-
платы, сумма к выплате, дата получения, подписи получателя и доставщика;

разовые списки на выплату отдельно по способу выплаты (на почту и сбербанк);
подготавливает запросы в кредитные организации излишне перечисленных сумм;
передает в порядке делопроизводства начальнику управления и главному бухгалтеру уп-

равления на подпись ведомости на выплату пособий, начислительные машинограммы, спис-
ки для зачисления на счета кредитных организаций, подготавливает запросы в кредитные 
организации излишне перечисленных сумм.

Начальник управления и главный бухгалтер ежемесячно подписывают ведомости на вы-
плату ежегодного социального пособия, начислительные машинограммы, списки для зачис-
ления на счета по вкладам, заверяют гербовой печатью и возвращают их специалисту, от-
ветственному за выплату ежегодного социального пособия.

Начальник управления запросы в кредитные организации излишне перечисленных сумм 
подписывает и передает в порядке делопроизводства для отправки адресату.

Специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия, передает в по-
рядке делопроизводства оформленные выплатные документы в доставочные и кредитные 
организации, а также сформированные электронные списки (или на бумажном носителе) с 
копией платежного поручения — на почтовые отделения или в кредитные организации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня. 
Процедура завершается передачей выплатных документов в доставочные и кредитные 

организации, а также сформированных электронных списков на почтовые отделения или в 
кредитные организации.

Проверка выплаченных денежных средств доставочной организацией
Основанием для начала процедуры является окончание выплатного периода и поступле-

ние в управление отчета (описи) о выплаченных суммах.
По окончании выплатного периода отчет о выплаченных суммах поступает в органы соц-

защиты, и специалист, ответственный за выплату, ежегодного социального пособия, про-
изводит ввод перечня неоплаченных поручений для расчета с доставочной организацией 
по выплате ежегодного социального пособия, анализирует ошибки контролеров доставоч-
ной организации. 

Специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия, формирует, 
распечатывает и передает в отдел бухгалтерского учета, контроля и отчетности:

— акт сверки расчетов с доставочным предприятием: номера описей, общая сумма, бюд-
жет;

— журналы учета движения по всем способам выплаты государственных пособий граж-
данам, имеющим детей: дата, источник средств, имеется в картотеке лицевых счетов на  
1-ое число месяца, поступило новых лицевых счетов, снято с оплаты по истечении срока, 
снято с оплаты лицевых счетов в связи с прекращением выплаты, подлежит к оплате лице-
вых счетов, не оплачено лицевых счетов, оплачено лицевых счетов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня. 
Процедура завершается расчетом управления с доставочной организацией за оказан-

ные услуги по выплате ежегодного социального пособия и проведением зачета аванса на 
следующий финансовый месяц.

Изменение выплатных реквизитов получателя ежегодного социального пособия 
Основанием для изменения выплатных реквизитов получателя ежегодного социально-

го пособия (фамилия, имя, отчество, адрес, номер счета в банке, паспорт) является пос-
тупление письменного заявления (по форме, приведенной в приложении 4 к регламенту) 
получателя.

Специалист, ответственный за прием документов, выполняет действия, указанные в  
п. 2.5.6 настоящего регламента, и передает в порядке делопроизводства документы специа-
листу, ответственному за назначение ежегодного социального пособия.

Специалист, ответственный за назначение ежегодного социального пособия, подготав-
ливает проект распоряжения управления об изменении выплатных реквизитов получателя и 
передает его для проверки заведующему отделом или уполномоченному лицу. 

Заведующий отделом или уполномоченное лицо проверяет распоряжение, визирует и 
передает его для утверждения начальнику управления.

Начальник управления или уполномоченное лицо утверждает распоряжение об измене-
нии выплатных реквизитов получателя и передает его специалисту, осуществляющему на-
значение ежегодного социального пособия.

Специалист, ответственный за назначение ежегодного социального пособия, приобща-
ет распоряжение в личное дело получателя и вносит необходимые изменения в дело полу-
чателя в базе данных в ПЭВМ. 

Общий максимальный срок изменения выплатных реквизитов получателя ежемесячного 
пособия на ребенка не может превышать 1 рабочий день. 

Процедура завершается внесением необходимых сведений в дело получателя в базе 
данных ПЭВМ. 

Массовый перерасчет ежегодного социального пособия
Основанием для начала массового перерасчета ежегодного социального пособия явля-

ется поступление нормативно-правовых документов, устанавливающих новый размер еже-
годного социального пособия.

Специалист, ответственный за назначение ежегодного социального пособия, в случае 
изменения действующего законодательства в части увеличения размера ежегодного со-
циального пособия вносит изменения (новый размер ежегодного социального пособия) в 
программный комплекс, подготавливает распоряжения (принимает решение) об увеличе-
нии размера ежегодного социального пособия на каждого получателя и подшивает их в лич-
ные дела получателей.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждого получателя.
Процедура заканчивается вклеиванием распоряжения о назначении ежегодного соци-

ального пособия в новом размере в личное дело получателя.
Выдача документов.
2.5.10. Получателю ежегодного социального пособия выдается справка о получении им 

ежегодного социального пособия или перечислении ему ежегодного социального пособия с 
указанием периода и размера выплаты.

Основанием выдачи справки о размере и сроках выплаты ежегодного социального посо-
бия является обращение заявителя.

Специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия, устанавливает 
личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность.

Специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия, распечатыва-
ет справку о размере и сроках выплаты ежегодного социального пособия, заверяет ее печа-
тью, подписью должностного лица управления.

Специалист, ответственный за выдачу документов, знакомит заявителя с информаци-
ей, содержащейся в справке. 

Специалист, ответственный за выплату ежегодного социального пособия, регистрирует 
справку в журнале регистрации выданных справок. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 
Процедура завершается получением заявителем справки о назначении ежегодного со-

циального пособия, уведомления об отказе в назначении ежегодного социального пособия 
или справки о произведенных выплатах. 

2.6. В соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края от 15.06.2006. № 48 «Об организации работы по реализации поста-
новления Правительства Ставропольского края от 02.06.2006 года № 84-п» заявителями 
представляется заявление (Приложение № 3) о назначении ежегодного социального посо-
бия по месту жительства, а студентами, временно проживающими на территории Ставро-
польского края, — по месту пребывания в Ставропольском крае и следующие документы:

паспорт студента;
справка из учебного заведения;
справка с места жительства (пребывания) о составе семьи;
документ, подтверждающий родство (при необходимости);
справка о признании семьи малоимущей;
справки о доходах каждого члена семьи за три месяца, предшествующих месяцу об-

ращения за назначением ежегодного социального пособия (в случае наличия у заявителя 
справки о признании семьи малоимущей справки о доходах не представляются).

2.6.1. Кроме того, в отдельных случаях представляются:
справка с места регистрации жительства на территории Ставропольского края о призна-

нии семьи малоимущей (в случае обращения за назначением ежегодного социального по-
собия по месту временной регистрации жительства);

при перемене фамилии, имени, отчества — свидетельство о браке или о разводе или 
свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества. 

По желанию заявителя им может быть представлена сберегательная книжка. По жела-
нию гражданина им кроме оригиналов указанных документов могут быть представлены их 
ксерокопии.

2.6.2. Основанием для истребования дополнительных документов является поступление 
неполного пакета документов от специалиста, ответственного за прием документов.

Ответственность за истребование документов несет специалист, ответственный за ис-
требование документов.

Специалист, ответственный за истребование документов, на основании расписки из па-
кета документов в порядке согласно заключенным с предприятиями связи и отделением (от-
делом) УФМС по СК договорам истребует необходимые документы (сведения), для этого:

проверяет наличие заявителя в базе данных; 
в случае отметки в расписке о необходимости истребования дополнительных докумен-

тов, составляет соответствующие запросы и направляет их адресатам, копии запросов при-
кладывает к пакету документов;

делает отметку в книге учета о направленных запросах с указанием наименования адре-
сата, фамилии, имени, отчества заявителя, номера пакета документов, кратком наименова-
нии истребуемого документа, дате и номере запроса.

Специалист, ответственный за истребование документов, при поступлении ответа на за-
прос прикладывает его в дело, делает отметку в книге учета о дате поступления ответа с ука-
занием его исходящего номера.

Специалист, ответственный за истребование документов, полный пакет документов пе-
редает в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за назначение ежегодно-
го социального пособия, и делает отметку в книге учета о дате передачи документов.

Срок истребования дополнительных документов в случаях, указанных в пункте 2.6.1 на-
стоящего регламента, — 1 месяц.

Процедура заканчивается отметкой в книге учета о дате передачи документов специа-
листу, ответственному за назначение ежегодного социального пособия.

2.7. В назначении ежегодного социального пособия отказывается, если:
— с заявлением о назначении ежегодного социального пособия обратилось ненадле-

жащее лицо;
— заявителем представлен не полный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоя-

щего регламента, документы не соответствуют требованиям, указанным в п.2.5.1;
— заявитель не обучается в учебном заведении, находящемся на территории Ставро-

польского края.
2.8. Выплата ежегодного социального пособия прекращается на основании решения 

уполномоченного должностного лица в случаях: 
— исключения из учебного заведения;
— превышения среднедушевого дохода семьи величины прожиточного минимума.
2.9. Назначение, переоформление, перерасчет ежегодного социального пособия осу-

ществляется бесплатно.
Необходимые ксерокопии документов снимаются специалистом, ответственным за при-

ем документов, бесплатно.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на назначение 

ежегодного социального пособия не должно превышать 15 минут. 
Максимальное время ожидания при подаче документов для назначения ежегодного со-

циального пособия по предварительной записи не должно превышать 5 минут с момента 
времени, на который была осуществлена запись. 

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно пре-
вышать 10 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к руководителям управления по предварительной 
записи — не более 5 минут, без предварительной записи не должно превышать 20 минут.

2.11. Время прохождения отдельных административных процедур сосставляет:
 прием и регистрация документов на назначение ежегодного социального пособия — 

15 минут; 
истребование дополнительных документов в случаях, указанных в пункте 2.6.1 настоя-

щего регламента — 1 месяц;
проверка права заявителя на ежегодное социальное пособие и формирование лично-

го дела — 1 рабочий день;
принятие решения о назначении (отказе) в назначении ежегодного социального пособия 

и назначение ежегодного социального пособия — 1 день;
 формирование выплатных документов, приостановление выплаты — 2 рабочих дня;
проверка выплаченных денежных средств отделениями ФГУП «Почта России» — 2 ра-

бочих дня; 
 изменение выплатных реквизитов получателя ежегодного социального пособия — 1 ра-

бочий день;
массовый перерасчет размера ежегодного социального пособия — 5 минут на каждо-

го получателя;
выдача документов — 5 минут на каждого получателя.
2.12. Проектирование и строительство или выбор здания (строения), в котором планиру-

ется расположение управления, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности 
(не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления государственной 
услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

Помещения управления, его обособленных подразделений должны соответство-
вать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требо-
вания к персональным электронновычислительным машинам и организации работы.  
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами 
пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 
2.12.1. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультиме-

дийной информации.
При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть до-

полнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стен-
да должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, 
цвет — яркий, контрастный к основному фону.

2.12.2. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и опти-

мальным условиям работы специалистов.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть 

оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест 
ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размеще-
ния в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления оче-
редью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную за-
пись заинтересованных лиц по телефону.

2.12.3. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к месторасположению управления, оборудуются места для 

парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 2 машино-мест, из 
них не менее одного места — для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12.4. Требования к оформлению входа в здание.
Здания (строения), в которых расположено управление, должны быть оборудованы отде-

льным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 
Входы в помещение управления, оборудуются пандусами, расширенными проходами, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, ис-
пользующих кресла-коляски.

Центральный вход в здание управления, должен быть оборудован информационной таб-
личкой (вывеской), содержащей следующую информацию об управлении, осуществляю-
щем предоставление государственной услуги:

наименование;
место нахождения;
режим работы;
адрес официального интернет-сайта (если есть);
телефонные номера и электронный адрес справочной службы.
2.12.5. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации 

и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информаци-

онными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 
информационными стендами;
стульями, столами (стойками);
образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлеж-

ностями;
схемой расположения специалистов.
2.12.6. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помеще-

ниях и залах обслуживания. 
В управлении организуются помещения для приема заявителей «зального» типа, при 

этом части помещения отделяются перегородками в виде окон (киосков). При отсутствии 
такой возможности, помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с 
заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведуще-
го прием специалиста.

Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специа-
листов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).

Не допускается размещение мест приема на верхних (2 и выше) этажах зданий, не обо-
рудованных лифтом.

Прием всего комплекта документов, необходимых для назначения ежегодного социаль-
ного пособия, и выдача документов/информации по окончании предоставления государс-
твенной услуги осуществляются в одном окне (кабинете). Количество одновременно работа-
ющих окон (кабинетов) для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать 
выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендует-
ся осуществлять в отдельном окне (кабинете).

Окна (кабинеты) приема заявителей должны быть оборудованы информационными таб-
личками (вывесками) с указанием:

номера окна (кабинета);
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставле-

ние государственной услуги;
времени перерыва на обед, технического перерыва.
Окна (кабинеты) приема (выдачи) документов/информации не могут закрываться на 

обед, технический перерыв одновременно.
Каждое рабочее место специалистов управления должно быть оборудовано персональ-

ным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам дан-
ных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного 
входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.13. Управление осуществляет прием заявителей для ежегодного социального пособия 
в соответствии с графиком, утверждаемым начальником управления. График приема раз-
мещается в управлении, при входе.

Прием граждан специалистами управления должен осуществляться с понедельника по 
пятницу и в первую субботу каждого месяца. Кроме того, в управлении прием граждан дол-
жен проводиться в каждую среду до 19 часов не менее чем в одном окне.

Общее время приема посетителей должно быть не менее 45 часов в неделю. 
Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 4 часов в неделю.
Консультации и справки в объеме, предусмотренном регламентом, предоставляются 

специалистами в течение всего срока предоставления государственной услуги, в том чис-
ле в не приемное время. 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов управления уста-
навливается по скользящему графику с 11.00 до 15.00 так, чтобы одновременно работало 
не менее двух третьих всех окон.

2.13.1. Справочные телефоны управления, предоставляющего государственную услугу, 
приводятся в приложении 1 к регламенту.

2.13.2. Информация об исполнении государственной услуги содержится на интернет-
сайте Правительства Ставропольского края (http://gubernator.stavkray.ru/admin/reglament/
min_trud_sk.htm), интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения Став-
ропольского края (www.mintrudsk.ru), интернет-сайте города Пятигорска (pyatigorsk.org), ин-
тернет-сайте управления (uspn032.ru). Электронный адрес управления, предоставляющего 
государственную услугу, приводятся в приложении 1 к регламенту.

2.13.3. Для получения информации по вопросам предоставления государственной услу-
ги заявители обращаются в управление, предоставляющее государственную услугу, лично, 
по телефону или электронной почте. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предо-
ставляются специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для назначения и выплаты ежегодного социального 
пособия, комплектности (достаточности) представленных документов;

источнику получения документов, необходимых для назначения и выплаты ежегодного 
социального пособия (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;
сроков выплаты ежегодного социального пособия;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимае-

мых в ходе предоставления государственной услуги.
Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых доку-

ментах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоин-
формировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации. 

Кроме того, информация по вопросам предоставления государственной услуги, за ис-
ключением информации о ходе ее предоставления, предоставляется путем электронного 
информирования (электронный киоск) в здании управления, размещения в информацион-
но-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), опубли-
кования в средствах массовой информации и размещения на информационных стендах и в 
раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов 
на выплату ежегодного социального пособия, на информационных стендах в территориаль-
ных администрациях, учебных заведениях, в отделениях и филиалах Сберегательного бан-
ка Российской Федерации на территории Ставропольского края, в отделениях ФГУП «Почта 
России» и на Интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения Ставро-
польского края размещается следующая информация:

образец оформления заявления;
блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных проце-

дур (приложение 2 к регламенту) и краткое описание порядка предоставления государс-
твенной услуги;

перечень документов, необходимых для получения ежегодного социального пособия;
схема размещения ответственных специалистов и график приема ими;
порядок обжалования действий (бездействия);
результат предоставления государственной услуги,
срок предоставления государственной услуги.
Кроме того, на интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения 

Ставропольского края размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нор-

мы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;
текст регламента с приложениями;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сай-

тов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходи-
мые для ежегодного социального пособия;

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;
таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения от-

дельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожида-
ния), времени приема документов и т.д.;

основания отказа в ежегодном социальном пособии;
порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;
порядок получения консультаций;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предостав-

ляющих государственную услугу.
3. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:
— прием и регистрация документов на назначение ежегодного социального пособия; 
— истребование дополнительных документов;
— проверка права заявителя на ежегодное социальное пособие и формирование лич-

ного дела;
— принятие решения о назначении (отказе) в назначении ежегодного социального посо-

бия и назначение ежегодного социального пособия;
— формирование выплатных документов, приостановление выплаты;
— проверка выплаченных денежных средств отделениями ФГУП «Почта России».
— изменение выплатных реквизитов получателя ежегодного социального пособия; 
— массовый перерасчет размера ежегодного социального пособия.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных ад-

министративными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием 
решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за орга-
низацию работы по предоставлению государственной услуги, путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных пра-
вовых актов Российской Федерации и Ставропольского края.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в полугодие. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в 

себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмот-
рение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жа-
лобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляют-
ся на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) управления, ми-
нистерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годо-
вых планов работы Министерства труда и социальной защиты населения Ставропольско-
го края) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением государственной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопро-
сы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обраще-
нию заявителя.

Проверки целевого использования средств могут проводиться муниципальными или 
краевыми финансовыми или контрольными органами.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги 
формируется комиссия, в состав которой включаются государственные служащие минис-
терства труда и социальной защиты населения Ставропольского края.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 
4.1. Персональная ответственность.
4.1.1. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответствен-

ность за:
соблюдение сроков и порядка приема документов, установленные п. 2.11 регламента;
правильность внесения записи в книгу учета входящих документов, оформления распис-

ки, установленные пунктом 3.2.3 регламента;
правильность указания документов, которые необходимо истребовать без участия за-

явителя.
4.1.2. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответствен-

ность за:
правильность назначения ежегодного социального пособия;
соблюдение срока назначения ежегодного социального пособия;
правильность установления права на ежегодное социальное пособие или отсутствия это-

го права;
правильность ввода информации в базу данных на периферийной машине и формиро-

вания личного дела;
правильность осуществления массового перерасчета;
соблюдение сроков и порядка назначения ежегодного социального пособия;
соблюдение сроков и порядка предоставления информации;
4.1.3. Специалист, ответственный за выплату ежегодного социального 
пособия, несет персональную ответственность за: 
правильность выплаты ежегодного социального пособия, недопущение переплаты;
правильность и своевременность направления извещений получателям, своевремен-

ность информирования получателя о возврате средств направленных в его адрес на выпла-
ту ежегодного социального пособия;

своевременность и правильность оформления выплатных документов;
правильность учета возвратов.

4.2. Начальник управления несет персональную ответственность за:
соблюдение сроков приема документов, установленных подразделом 2.11 регламента;
соблюдение графика приема граждан, графика выезда в населенные пункты;
соблюдение сроков и порядка выплаты ежегодного социального пособия;
правильность принятия решения о назначении ежегодного социального пособия, отка-

зе в назначении ежегодного социального пособия, прекращении выплаты ежегодного со-
циального пособия;

соблюдение срока назначения ежегодного социального пособия;
правильность и своевременность оформления выплатных документов на ежегодное со-

циальное пособие.
4.3. Главный бухгалтер управления несет персональную ответственность за: 
правильность и своевременность оформления выплатных документов на ежегодное со-

циальное пособие;
правильность и своевременность подачи заявок в министерство труда и социальной за-

щиты населения Ставропольского края на выплату ежегодного социального пособия.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, 
государственных или муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных 
лиц управления в досудебном и судебном порядке. 

5.1.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, проти-
воправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений 
регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жа-
лобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию).

5.1.2. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым по-

дается сообщение, его место жительства или пребывания;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии 

информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные ин-
тересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (без-
действия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рас-
смотрения его сообщения.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.
5.1.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не 

должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), 

а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местно-
го самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмот-
рения обращения документов и материалов начальник управления вправе продлить срок 
рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении сро-
ка его рассмотрения.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об 
удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется за-
явителю.

5.1.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего об-
ращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обраще-
ние не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо ос-
корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так-
же членов его семьи, должностное лицо, вправе оставить обращение без ответа по существу 
поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопус-
тимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не да-
ется, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почто-
вый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми об-
ращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, упол-
номоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности оче-
редного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном 
решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглаше-
ния указанных сведений. 

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совер-
шенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем 
или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответс-
твии с его компетенцией.

5.1.5. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопро-
сов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 
повторное обращение.

5.1.6. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования 
является несогласие заявителя с отказом о назначении ежегодного социального пособия, 
его прекращении, получение расписки о приеме документов с указанием недостающих до-
кументов, отсутствие сообщения в установленный регламентом срок о принятом решении.

5.1.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложен-
ные в жалобе обстоятельства, в том числе копия расписки, уведомления, иных докумен-
тов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых 
к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутс-
твуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в под-
тверждение которых документы не представлены. 

5.1.8. При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, 
последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность и фамилию, 
имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.1.9. Заявители могут обжаловать действие или бездействие:
должностных лиц управления — начальнику управления;
начальника управления — в администрацию г. Пятигорска. 
Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру 

по месту жительства или в Министерство труда и социальной защиты населения Ставро-
польского края, расположенное по адресу: 355002, г. Ставрополь, ул. Лермонтова, 206а,  
тел. 37-35-82, e-mail: ospg@mintrud.stavkray.ru.

5.1.10. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.
5.1.11. Результатом досудебного письменного или устного обжалования является:
решение о назначении ежегодного социального пособия;
отмена решения о прекращении выплаты ежегодного социального пособия;
изменение выплатных реквизитов заявителя.
Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем:
уведомления о назначении ежегодного социального пособия и последующем получе-

нии денежных средств;
уведомления об отмене решения о прекращении выплаты ежегодного социального по-

собия;
уведомления об изменении выплатных реквизитов.
5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государс-

твенной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления в судебном поряд-
ке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о 
нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции города (района) по мес-
ту нахождения управления.

Приложение 1
к административному регламенту по предоставлению государственной услуги  

по социальной поддержке отдельных категорий 
граждан в соответствии с принятыми нормативными актами субъекта 

Российской Федерации в части осуществления 
 назначения и выплаты ежегодного социального

 пособия на проезд студентам

Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной 
почты управления, предоставляющего государственную услугу по социальной поддержке 
отдельных категорий граждан в соответствии с принятыми нормативными актами субъекта 

Российской Федерации в части осуществления назначения и выплаты ежегодного 
социального пособия на проезд студентам 

Наименование Адрес 
учреждения

телефон Электронный адрес График ра-
боты

Муниципальное уч-
реждение «Управле-
ние социальной под-
держки населения 
администрации горо-
да Пятигорска»
Отдел социальной за-
щиты семьи и реаби-
литации инвалидов

г. Пятигорск,
ул. Первомайс-
кая, д. 89а

(8-879-3)
 39-20-54

utszn032m@mail.ru С 9.00 до 
18.00,
перерыв 
с 13.00 до 
14.00

Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

по социальной поддержке отдельных категорий граждан в соответствии с принятыми 
нормативными актами субъекта Российской Федерации в части осуществления назначения 

и выплаты ежегодного социального пособия на проезд студентам

Приложение 3
к административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

по социальной поддержке отдельных категорий граждан в соответствии с принятыми 
нормативными актами субъекта 

Российской Федерации в части осуществления назначения 
и выплаты ежегодного социального пособия на проезд студентам

Начальнику муниципального учреждения «Управления социальной поддержки 
населения администрации города Пятигорска»

ЗАЯВЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ 
ЕЖЕГОДНОГО СОЦИАЛЬНОГО ПОСОБИЯ

Гр. _______________________________________________________
Адрес_____________________________________________________

тел. №____________________________________________________
Паспорт

Серия Дата выдачи
Номер Дата рождения
Кем выдан

Прошу назначить мне:
1. Ежегодное социальное пособие__________________________________________________
Ранее пособие не назначалось/назначалось.
_________________________________________________________________________________
Обязуюсь своевременно извещать управление о наступлении обстоятельств, влекущих 

прекращение выплаты ежегодного социального пособия (прекращение обучения, превыше-
ние среднедушевого дохода семьи величины прожиточного минимума).

В случае образования переплаты по моей вине (в связи с представлением документов 
с заведомо неверными сведениями, сокрытия данных, влияющих на право назначения еже-
годного социального пособия) обязуюсь возместить излишне выплаченные суммы.

Прошу перечислить ежегодное социальное пособие в Сбербанк №_______ на счет №____
_____________________________________________________________________________________

на имя ___________________________________________________________________________
Заявление и документы 
гр.___________________________________________ (ф.и.о.) приняты
(дата) и зарегистрированы № _______________________
  (подпись специалиста, принявшего документы)

Приложение 4
к административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

по социальной поддержке отдельных категорий граждан в соответствии с принятыми 
нормативными актами субъекта Российской Федерации в части осуществления назначения 

и выплаты ежегодного социального пособия на проезд студентам

Заявление о выплате ежегодного социального пособия 
через уполномоченный банк

Начальнику муниципального учреждения 
«Управления социальной поддержки

 населения администрации 
города Пятигорска»

от______________________________________
проживающего _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу причитающуюся мне выплату ежегодного социального пособия переводить в 

Сберегательный банк № __________________________________________________
На мой счет № ____________________________________________________________

____________________________ ________________________
 (дата)   (подпись)

Приложение 5
к административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

по социальной поддержке отдельных категорий граждан в соответствии с принятыми 
нормативными актами субъекта Российской Федерации в части осуществления назначения 

и выплаты ежегодного социального пособия на проезд студентам 

Форма

Журнал
регистрации заявлений о назначении ежегодного социального пособия

N
 п

/п

Ф
.И

.О
.

Ад
ре

с

Дата приня-
тия заявления
и документов

Ви
д 

по
со

би
я

Дата при-
нятия ре-
шения о на-
значении 
ежегодного 
социального 
пособия Ра

зм
ер

 е
ж

ег
од

но
-

го
 с

оц
иа

ль
но

го
 п

о-
со

би
я

Срок на-
значения 
ежегодно-
го соци-
ального 
пособия

№
 л

ич
но

го
 д

ел
а

Подпись 
специа-
листа

 Приложение 6
к административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

по социальной поддержке отдельных категорий граждан в соответствии с принятыми 
нормативными актами субъекта Российской Федерации в части осуществления назначения 

и выплаты ежегодного социального пособия на проезд студентам

Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения 
администрации города Пятигорска»

РЕШЕНИЕ
об отказе в назначении ежегодного социального пособия 

«____» ____________ 20____г. 

_________________________________________________________________________________
  (фамилии и инициалы должностных лиц, принявших реше-

ние об отказе в назначении ежегодного социального пособия 
_________________________________________________________________________________ 
  и занимаемые должности) 
рассмотрены документы __________________________________________________________,
   (фамилия, имя, отчество обратившегося гражданина) 
проживающего по адресу:_________________________________________________________,
обратившегося за назначением ежегодного социального пособия: 
________________________________________________________________________________,
  (фамилия, имя, отчество) 
В результате рассмотрения установлено: __________________________________________ 
   (указать причины, послужившие основанием для отказа
_________________________________________________________________________________
  в назначении ежегодного социального пособия)
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________
Учитывая вышеизложенное, решено: на основании ст._______________________________
   (нормативно-правовой акт)
_________________________________________________________________________________
отказать в назначении ежегодного социального пособия.
Отказ в назначении ежегодного социального пособия законный представитель может 

обжаловать в министерстве труда и социальной защиты населения Ставропольского края 
и (или) в судебном порядке.

Ежегодное социальное пособие может быть назначено при устранении причин, послу-
живших основанием для отказа в назначении ежегодного социального пособия. 

________________ _____________________________________ 
(подпись)    (фамилии и инициалы должностных лиц) 
 м.п.    ________________ ________________________
 

Приложение 7
 к административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

по социальной поддержке отдельных категорий граждан в соответствии с принятыми 
нормативными актами субъекта Российской Федерации в части осуществления назначения 

и выплаты ежегодного социального пособия на проезд студентам 

Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки 
администрации города Пятигорска»

Адрес заявителя: _______________________

УВЕДОМЛЕНИЕ № _____ от ______________
о назначении ежегодного социального пособия 

Уважаемая (ый) __________________________________________________________________ 
Уведомляем о назначении ежегодного социального пособия: _________________________

_________________________________________ 
Размер ежегодного социального пособия ___________________________сроки назначе-

ния__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________способ выплаты: 

в отделении почтовой связи по месту жительства заявителя (на лицевой счет в сбербанке). 
Выплата ежегодного социального пособия в отделениях почтовой связи производится в два 
этапа по 50 процентов от размера ежегодного социального пособия. 

Начальник управления     Ф.И.О. 
Исполнитель: 
тел._________ 

Приложение 8 

 к административному регламенту по предоставлению 
государственной услуги по социальной поддержке отдельных категорий граждан 

в соответствии с принятыми нормативными актами субъекта Российской Федерации в 
части осуществления назначения и выплаты ежегодного социального пособия 

на проезд студентам

Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки 
администрации города Пятигорска»

 
 Адрес заявителя: _____________________

УВЕДОМЛЕНИЕ № _____ от ______________
об отказе в назначении ежегодного социального пособия 

 
Уважаемая (ый) __________________________________________________________________ 
Уведомляем об отказе в назначении ежегодного социального пособия: ________________

_____________________________________________________________________________________
Причина отказа __________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________

Приложение: решение об отказе в назначении ежегодного социального пособия.

Начальник управления     Ф.И.О.

Исполнитель: Фамилия И.О.
 тел._________ 

Приложение 9 
   к административному регламенту по предоставлению 

государственной услуги по социальной 
поддержке отдельных категорий граждан 

в соответствии с принятыми нормативными 
актами субъекта Российской Федерации 

в части осуществления назначения 
и выплаты ежегодного социального 

пособия на проезд студентам

Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки 
администрации города Пятигорска» 

 
 Адрес заявителя: _____________________

УВЕДОМЛЕНИЕ № _____ от ______________
о приостановлении (прекращении) выплаты ежегодного социального пособия 

 
Уважаемая (ый) __________________________________________________________________
Уведомляем о приостановлении (прекращении) выплаты ежегодного социального посо-

бия: _________________________________________________________________________________
Причина приостановления (прекращения) __________________________________________
_________________________________________________________________________________

Начальник управления     Ф.И.О.

Исполнитель: Фамилия И.О.
  тел._________ 
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(Продолжение на 11-й стр.)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации города Пятигорска

Ставропольского края
02.02.2011 г.   г. Пятигорск   № 230

Об утверждении административного регламента исполнения полномочий 
по предоставлению государственной услуги по приему заявлений и выплате 

материальной и иной помощи для погребения
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 г.  

№ 1789 «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006—2010 
годах и «Плана мероприятий по проведению административной реформы в Российской Фе-
дерации в 2006—2010 годах», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ,постановлением 
администрации города Пятигорска от 20.09.2010 г. № 4516 «Об исполнении Федерально-
го закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от  
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ», Уставом города Пятигорска 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения полномочий по 

предоставлению государственной услуги по приему заявлений по приему заявлений и вы-
плате материальной и иной помощи для погребения.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опублико-
вания.

Глава города Пятигорска   Л. Н. ТрАВНЕВ

 УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации города Пятигорска

от 02.02.2011 г. № 230
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения полномочий по предоставлению государственной услуги по приему заявлений 
и выплате материальной и иной помощи для погребения

I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги по при-

ему заявлений и выплате материальной и иной помощи для погребения (далее — Адми-
нистративный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и до-
ступности результатов предоставления государственной услуги по назначению и выплате 
социального пособия на погребение (далее — государственная услуга), создания комфорт-
ных условий для участников отношений, возникающих при назначении и выплате социаль-
ного пособия на погребение (далее — заявители), и определяет сроки и последовательность 
действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по назначению и 
выплате социального пособия на погребение в случаях, если умерший не подлежал соци-
альному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством 
на день смерти и не являлся пенсионером, а также в случае рождения мертвого ребенка по 
истечении 196 дней беременности (далее — сокращенное наименование услуги: социаль-
ное пособие на погребение ).

В соответствии с Федеральным законом от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похо-
ронном деле» в случае, если погребение производилось за счет средств супруга, близких 
родственников, иных родственников, законного представителя умершего или иного лица, 
взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего, им выплачивается со-
циальное пособие на погребение в размере равном стоимости услуг, согласно гарантиро-
ванному перечню услуг по погребению, но не превышающем 4000 руб., с последующей ин-
дексацией исходя из прогнозируемого уровня инфляции, установленного федеральным 
законом о федеральном бюджете на очередной финансовый год и плановый период.

Административный регламент разработан в соответствии с :
— Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;
— постановлением Правительства Российской Федерации от 11 июня 2005 г. № 679 «О 

порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государс-
твенных функций и административных регламентов предоставления государственных ус-
луг»;

— постановлением Губернатора Ставропольского края от 9 марта 2007 г. № 123 «О по-
рядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государствен-
ных функций и административных регламентов исполнения государственных функций и ад-
министративных регламентов предоставления государственных услуг в Ставропольском 
крае»;

— постановлением администрации города Пятигорска от 20.09.2010 г. № 4516 «Об ис-
полнении Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ;

— постановлением администрации города Пятигорска Ставропольского края от 
18.08.2010 года № 4002 «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»;

 — Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг»;

1.2. Заявителями в МУ «УСПН г. Пятигорска» является один из супругов, близких родс-
твенников, иных родственников, законный представитель умершего или иное лицо, взявшее 
на себя обязанность осуществить погребение умершего.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги.
Исполнение полномочий предоставления государственной услуги по приему заявлений 

и выплате материальной и иной помощи для погребения
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу 
Администрация города Пятигорска в лице муниципального учреждения «Управление 

социальной поддержки населения администрации города Пятигорска — далее МУ «УСПН  
г. Пятигорска» осуществляет исполнение государственной услуги в соответствии с Законом 
Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении органов местного са-
моуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отде-
льными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными органом 
государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными 
полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных ка-
тегорий граждан» в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Фе-
дерации и Ставропольского края.

Государственная услуга предоставляется муниципальными служащими и другими слу-
жащими МУ «УСПН г. Пятигорска» (далее — специалисты МУ «УСПН г. Пятигорска»).

При предоставлении государственной услуги МУ «УСПН г. Пятигорска» осуществляют 
взаимодействие с: 

министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края (в целях 
получения сведений о получении социального пособия на погребение посредством элект-
ронных и телефонных запросов, в целях направления заявок и получения денежных средств 
посредством писем, телефона, и электронных средств связи);

структурными подразделениями Сбербанка России или иными кредитными организаци-
ями (далее — кредитные организации) ;

филиалами федерального государственного унитарного предприятия «Почта России» 
или иными доставочными организациями (далее — доставочные организации) (в целях до-
ставки получателям социального пособия на погребение, получения сведений о возвратах 
посредством платежных поручений, списков получателей, реестров возврата в электронном 
виде и на бумажных носителях).

2.3. Результат предоставления государственной услуги.
Конечным результатом предоставления государственной услуги по приему заявлений и 

выплате материальной и иной помощи для погребения может являться назначение и выпла-
та социального пособия на погребение в случаях, если умерший не подлежал социальному 
страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день 
смерти и не являлся пенсионером, а также в случае рождения мертвого ребенка по истече-
нии 196 дней беременности либо отказ в выплате социального пособия на погребение.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.
2.4.1. Социальное пособие на погребение выплачивается в день обращения при условии 

предоставления необходимых документов.
2.4.2. Время прохождения отдельных административных процедур составляет:
прием и регистрация документов — 15 минут,
проверка права заявителя и формирование личного дела на с социальное пособие на 

погребение 1 час;
принятие решения о назначении (отказе в назначении) социального пособия на погре-

бение — 1 день;
формирование выплатных документов, приостановка выплаты — 1 час;
проверка выплаченных денежных средств доставочной организацией — 2 рабочих дня;
изменение выплатных реквизитов получателя социального пособия на погребение —  

1 рабочий день;
выдача документов — 5 рабочий день.
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.
Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации 1;
Гражданским кодексом Российской Федерации 2;
Федеральным законом от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ « О погребении и похоронном деле»3;
Постановлением администрации г. Пятигорска № 3032 от 30.07.2009 г. «Об утверждении 

стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребе-
нию специализированной службой по вопросам похоронного дела муниципальным унитар-
ным предприятием «Пятигорский комбинат спецобслуживания»;

а также последующими редакциями указанных нормативных актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государствен-
ной услуги.

В соответствии с Федеральным законом от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похо-
ронном деле» заявитель представляет в управление следующие документы:

Заявление;
паспорт;
справку о смерти;
документы, подтверждающие проживание умершего на момент смерти на территории 

г. Пятигорска;
справку филиала Ставропольского регионального отделения Фонда социального стра-

хования РФ о том, что умерший добровольно не вступал в правоотношения по обязательно-
му социальному страхованию;

реквизиты счета в кредитном учреждении.
Социальное пособие на погребение выплачивается в день обращения при условии пре-

доставления необходимых документов.
2.6.1. Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом оформлены и содер-

жать все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей 
документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату 
выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа. Доку-
менты не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однознач-
но истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества граждан должны 
быть указаны полностью.

Заявление и прилагаемые документы должны быть четко и разборчиво напечатаны 
(написаны) синими или черными чернилами (пастой), в тексте документа не допускают-
ся подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, ис-
правления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью 
уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается. 

Решение суда представляется в виде копии, заверенной судьей, страницы которой про-
шиты, пронумерованы, скреплены печатью.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги 

В приеме документов, необходимых для оказания государственной услуги отказывается 
в случае несоответствия документов требованиям, изложенным в п.п. 2.6 Административно-
го регламента, неполноты представленных документов; 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государствен-
ной услуги.

В назначении социального пособия на погребение отказывается в случае:
несоответствия документов требованиям указанным в п. 2.6 и неполноты представлен-

ных документов, если обращение последовало позднее 6-ти месяцев со дня смерти;
если умерший не проживал на момент смерти на территории г. Пятигорска;
если умерший являлся пенсионером;
если умерший подлежал социальному страхованию на случай временной нетрудоспо-

собности и в связи с материнством на день смерти.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услу-

ги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимае-
мыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. 

Назначение социального пособия на погребение осуществляется бесплатно.
Необходимые ксерокопии документов снимаются специалистом, ответственным за при-

ем документов, бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении го-

сударственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления го-
сударственной услуги.

2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на назначение 
социального пособия на погребение не должно превышать 15 минут. 

2.2.5. Максимальное время ожидания при подаче документов на назначение социально-
го пособия на погребение по предварительной записи не должно превышать 5 минут с мо-
мента времени, на которое была осуществлена ее запись. 

 Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно пре-
вышать 10 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к руководителям МУ «УСПН г. Пятигорска» по пред-
варительной записи — не более 5 минут, без предварительной записи не должно превы-
шать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.
Время приема и регистрации документов не могут превышать15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к 
1 «Российская газета», № 237, 25.12.1993.
2 Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301,
3 Российская газета. — 1996. — № 12 (20 января). 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услу-
ги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги. 

2.12.1. Требования к местам предоставления государственной услуги.
2.12.2. Требования к размещению и оформлению помещений.
Проектирование и строительство или выбор здания (строения), в котором планирует-

ся расположение МУ «УСПН г. Пятигорска», в том числе его обособленных подразделений, 
должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для 
заявителей от остановок общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления государственной 
услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

Помещение МУ «УСПН г. Пятигорска», его обособленные подразделения должны со-
ответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические 
требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации рабо-
ты. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» 4 и должны быть оборудованы противопожарной системой и 
средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-
ции. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 
2.12.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультиме-

дийной информации.
При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть до-

полнительно освещены, высота шрифта основного текста — не менее 5 мм. Одна треть стен-
да должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, 
цвет — яркий, контрастный к основному фону.

2.12.4. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и опти-

мальным условиям работы специалистов.
Места ожидания в очереди, на предоставление или получение документов, могут быть 

оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест 
ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размеще-
ния в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления оче-
редью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную за-
пись заинтересованных лиц по телефону.

2.12.5. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к месторасположению МУ «УСПН г. Пятигорска», обору-

дуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 
2 машино-мест, из них не менее одного места — для парковки специальных транспортных 
средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12.6. Требования к оформлению входа в здание.
Здания (строения), в которых расположен МУ «УСПН г. Пятигорска», его обособленные 

подразделения, должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа за-
явителей в помещение. 

Входы в помещение МУ «УСПН г. Пятигорска», его обособленные подразделения обору-
дуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятствен-
ный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Центральный вход в здание МУ «УСПН г. Пятигорска», его обособленные подразделе-
ния должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следу-
ющую информацию об МУ «УСПН г. Пятигорска», осуществляющем предоставление госу-
дарственной услуги:

наименование;
место нахождения;
режим работы;
адрес официального интернет-сайта (если есть);
телефонные номера и электронный адрес справочной службы.
2.12.7. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации 

и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информаци-

онными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 
информационными стендами;
стульями, столами (стойками);
образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлеж-

ностями;
схемой расположения специалистов.
2.12.8. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помеще-

ниях и залах обслуживания. 
В МУ «УСПН г. Пятигорска», его обособленных подразделениях для приема заявителей 

организуются помещения «зального» типа, при этом части помещения отделяются перего-
родками в виде окон (киосков). При отсутствии такой возможности, помещение для непос-
редственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде 
отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специа-
листов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).

Не допускается размещение мест приема на верхних (2 и выше) этажах зданий, не обо-
рудованных лифтом.

Прием всего комплекта документов, необходимых для назначения социального пособия 
на погребение, и выдача документов/информации по окончании предоставления государс-
твенной услуги осуществляются в одном окне (кабинете). Количество одновременно работа-
ющих окон (кабинетов) для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать 
выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендует-
ся осуществлять в отдельном окне (кабинете).

Окна (кабинеты) приема заявителей должны быть оборудованы информационными таб-
личками (вывесками) с указанием:

номера окна (кабинета);
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставле-

ние государственной услуги;
времени перерыва на обед и технического перерыва.
Окна (кабинеты) приема (выдачи) документов/информации не могут закрываться на 

обед или технический перерыв одновременно.
Каждое рабочее место специалистов МУ «УСПН г. Пятигорска» должно быть оборудова-

но персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 
базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного 
входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.12.9. Интернет-сайты министерства труда и социальной защиты населения Ставро-
польского края , МУ «УСПН г. Пятигорска» и администрации г. Пятигорска должны:

содержать список регламентированных государственных услуг, предоставляемых  
МУ «УСПН г. Пятигорска», тексты регламентов, приложения к регламентам, образцы заполне-
ния заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:
— распечатки бланков заявлений,
— обмена мнениями по вопросам предоставления государственных услуг,
— направления обращения и получения ответа в электронном виде.
2.12.10. Бланки заявлений должны быть отпечатаны четким шрифтом. Строки, требую-

щие заполнения, должны содержать достаточно места для написания текста.
Информация на информационных стендах должна быть расположена последователь-

но, логично.
2.12.11. Сведения о местонахождении и графике работы МУ «УСПН г. Пятигорска», пре-

доставляющих государственную услугу, приводятся в Приложении 1 к Административному 
регламенту.

МУ «УСПН г. Пятигорска» осуществляет прием заявителей для назначения социального 
пособия на погребение в соответствии с графиком, утверждаемым начальником МУ «УСПН 
г. Пятигорска». График приема размещается в МУ «УСПН г. Пятигорска» при входе.

Прием граждан специалистами МУ «УСПН г. Пятигорска» должен осуществляться с по-
недельника по пятницу и в первую субботу каждого месяца. 

Общее время приема посетителей должно быть не менее 45 часов в неделю. 
Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 4 часов в не-

делю.
Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, 

предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления государственной 
услуги, в том числе в неприемное время. 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов МУ «УСПН г. Пяти-
горска» устанавливается по скользящему графику с 11.00 до 15.00 так, чтобы одновремен-
но работало не менее двух третьих всех окон.

2.12.13. Справочные телефоны МУ «УСПН г. Пятигорска», предоставляющих государс-
твенную услугу, приводятся в Приложении 1 к Административному регламенту.

2.12.14. Информация об исполнении государственной услуги содержится на интернет-
сайте Правительства Ставропольского края (http://gubernator.stavkray.ru/admin/reglament/
min_trud_sk.htm) и интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края (www.mintrudsk.ru), интернет-сайте города Пятигорска (pyatigorsk.
org.), интернет-сайте управления (uspn032.ru). 

2.12.15. Для получения информации по вопросам предоставления государственной ус-
луги заявители обращаются в МУ «УСПН г. Пятигорска», лично, по телефону или электрон-
ной почте. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предо-
ставляются специалистами, предоставляющими государственную услугу, в том числе спе-
циально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются 
по следующим вопросам:

— перечню документов, необходимых для назначения и выплаты социального пособия на 
погребение, комплектности (достаточности) представленных документов;

— источнику получения документов, необходимых для назначения социального пособия 
на погребение (орган, организация и их местонахождение);

— времени приема и выдачи документов;
— сроков выплаты социального пособия на погребение;
— порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принима-

емых в ходе предоставления государственной услуги.
Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых до-

кументах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При ав-
тоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информа-
ции. 

Кроме того, информация по вопросам предоставления государственной услуги, за ис-
ключением информации о ходе ее предоставления, предоставляется путем электронно-
го информирования (электронный киоск) в зданииМУ «УСПН г. Пятигорска», размещения 
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
Интернет), опубликования в средствах массовой информации и размещения на информа-
ционных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, бук-
летах и т.п.).

Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется спе-
циалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи 
и электронной почты. Для получения сведений о назначении социального пособия на погре-
бение заявителем указываются (называются) дата и входящий номер в полученной при по-
даче документов расписке.

Заявители, представившие в МУ «УСПН г. Пятигорска» копии документов для назначе-
ния социального пособия на погребение, в обязательном порядке информируются специ-
алистами:

о наличии базы данных получателей;
о назначении социального пособия на погребение; 
об отказе в назначении социального пособия на погребение;
о сроке завершения оформления документов (уведомление, справка о произведенных 

выплатах) и возможности их получения;
о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) на-

ходится представленный им пакет документов;
Сведения о перечислении социального пособия на погребение; можно получить только 

посредством личного посещения МУ «УСПН г. Пятигорска» при предъявлении паспорта или 
посещения этого МУ «УСПН г. Пятигорска» доверенным лицом. 

2.12.14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подроб-
но и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их воп-
росам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор-
гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на пос-
тавленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 
должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения запроса не должен 
превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения, если обращение не требует 
дополнительного изучения и проверки. 

В тех случаях, когда для разрешения письменного обращения необходимо проведение 
специальной проверки, истребование дополнительных материалов, срок разрешения обра-
щения продляется начальником МУ «УСПН г. Пятигорска» на 1 месяц.

2.12.15.6. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) ра-
боты МУ «УСПН г. Пятигорска» сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а 
также размещаются:

на интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения Ставрополь-
ского края (www.mintrudsk.ru); и Интернет-сайте администрации г. Пятигорска: http://old.
pyatigorsk.org;

на информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается МУ «УСПН 
г. Пятигорска»;

на информационных стендах в территориальных органах Пенсионного фонда Российс-
кой Федерации, территориальных администрациях г. Пятигорска .

2.12.17. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема до-
кументов на назначение социального пособия на погребение, на информационных стендах 
в территориальных органах Пенсионного фонда Российской Федерации, территориальных 

администрациях г. Пятигорска, на интернет-сайте министерства труда и социальной защи-
ты населения Ставропольского края и интернет-сайте администрации г. Пятигорска разме-
щается следующая информация:

образец оформления заявления;
блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных проце-

дур (Приложение 2 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предо-
ставления государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения социального пособия на погребение 
и требования, предъявляемые к этим документам (подраздел 2.6 Административного рег-
ламента);

схема размещения ответственных специалистов и график приема ими;
порядок обжалования действий (бездействия);
результат предоставления государственной услуги;
срок предоставления государственной услуги.
Кроме того, на интернет-сайте Министерства труда и социальной защиты населения 

Ставропольского края размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нор-

мы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;
текст административного регламента с приложениями;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сай-

тов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходи-
мые для получения социального пособия на погребение;

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;
таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения от-

дельных Административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожида-
ния), времени приема документов и т.д.;

основания отказа в назначении социального пособия на погребение;
порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;
порядок получения консультаций;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предостав-

ляющих государственную услугу.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур).
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административ-

ные процедуры:
прием и регистрация документов;
проверка права заявителя на социальное пособия на погребение и формирование лич-

ного дела; 
принятие решения о назначении (отказе в назначении) социального пособия на погребе-

ние и социального пособия на погребение и назначение социального пособия на;
формирование выплатных документов, приостановка выплаты;
проверка выплаченных денежных средств доставочной организацией;
изменение выплатных реквизитов получателя социального пособия на погребение;
выдача документов.
3.2. Прием и регистрация документов 
3.2.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является обра-

щение заявителя с комплектом документов, необходимых для назначения социального по-
собия на погребение. 

Ответственность за прием и регистрацию документов несет специалист, ответственный 
за прием документов.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие пред-
ставленных документов требованиям, установленным в соответствии с Федеральным зако-
ном от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» удостоверяясь, что:

документы, необходимые для назначения социального пособия на погребение, надлежа-
ще оформлены, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и не имеется неогово-
ренных исправлений, написаны разборчиво; 

тексты документов не исполнены карандашом;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны пол-

ностью;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однознач-

но истолковать их содержание.
Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет паспорт или иной документ, удос-
товеряющий личность. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий докумен-
тов друг с другом, готовит копии документов. Если представленные копии документов но-
тариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными 
экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, за-
веряет своей подписью с указанием занимаемой должности, фамилии и инициалов.

Специалист, ответственный за прием документов, проверят, что:
умерший являлся жителем г. Пятигорска;
документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют 

надлежащие подписи;
фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, места пребывания 

(если есть), телефон (если есть) написаны полностью;
в заявлении указан способ выплаты (доставочная или кредитная организация);
в заявлении полностью указаны выплатные реквизиты (для доставочной организации: 

индекс, населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира, для кредитной организации: насе-
ленный пункт, в котором находится структурное подразделение Сбербанка России, номер и 
филиал сберегательного банка, номер лицевого счета получателя).

Если в заявлении не полностью записаны фамилия, имя, отчество заявителя, его адрес, 
не указаны полностью выплатные реквизиты, не указан однозначно способ выплаты, то спе-
циалист, ответственный за прием документов, указывает на это заявителю и предлагает ему 
дописать недостающее, оказывает помощь в написании заявления.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
представленных документов требованиям, указанным в п. 1.6 Административного регламен-
та, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии пре-
пятствий для назначения социального пособия на погребение, объясняет заявителю содер-
жание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры 
по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на назначе-
ние социального пособия на погребение, специалист, ответственный за прием документов, 
формирует перечень выявленных препятствий для назначения социального пособия на пог-
ребение и передает его заявителю. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, 
специалист, ответственный за прием документов на назначение социального пособия на 
погребение, заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последу-
ющим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно 
заполнить заявление.

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих 
документов запись о приеме документов:

журнал регистрации заявлений о назначении социального пособия на погребение (При-
ложение № 4 к Административному регламенту) запись о приеме документов в соответствии 
с Перечнем документов, необходимых для назначения социального пособия на погребение 
на территории Ставропольского края:

порядковый номер записи;
дату и время приема с точностью до минуты;
краткое наименование представленных документов, общее количество листов;
данные о заявителе;
цель обращения заявителя;
свои фамилию и инициалы.
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме доку-

ментов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке в том числе указываются:
 фамилия и инициалы заявителя;
дата представления документов; 
регистрационный номер;
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
общее количество листов;
номер книги учета и порядковый номер записи в книге учета;
отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным 

требованиям, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых для назначения социаль-
ного пособия на погребение документов;

фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствую-
щую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись в журнале регистрации 
заявлений о назначении социального пособия на погребение;

телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока для 
назначения социального пособия на погребение может узнать о стадии рассмотрения доку-
ментов и времени, оставшемся до его завершения.

3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый эк-
земпляр расписки, а второй экземпляр прикладывает к правоустанавливающим докумен-
там.

Специалист, ответственный за прием документов, присваивает пакету документов но-
мер, передает в порядке делопроизводства пакет документов специалисту, ответственно-
му за истребование документов, и делает в книге учета отметку о дате передачи пакета 
документов.

3.2.6. Общий максимальный срок приема документов от заявителей и их представите-
лей не может превышать 15 минут. 

3.2.7. Прием документов для назначения социального пособия на погребение от заяви-
теля по почте. 

Специалист, ответственный за прием документов, получает входящую корреспонден-
цию, анализирует полученные документы для назначения социального пособия на погре-
бение. 

Специалист проверяет полученные документы для назначения социального пособия на 
погребение, определяет на основании представленных документов право заявителя на по-
лучение пособия.

Специалист регистрирует в журнале регистрации заявлений (Приложение № 4) о назна-
чении государственных пособий полученные по почте документы, необходимые для назна-
чения социального пособия на погребение.

Специалист, ответственный за прием документов, готовит расписку уведомление в 2-х 
экземплярах с перечнем принятых документов и один экземпляр расписки направляет за-
явителю по почте, а второй экземпляр остается в личном деле получателя социального по-
собия на погребение.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.
3.2.8. Процедура заканчивается для заявителя получением расписки о приеме доку-

ментов. 
3.3. Проверка права заявителя на социальное пособие на погребение и формирование 

личного дела.
3.3.1. Основанием для проверки права заявителя на социальное пособие на погребение 

и формирования личного дела является поступление полного пакета документов от специа-
листа, ответственного за прием документов.

3.3.2. Специалист, ответственный за назначение социального пособия на погребение, 
проверяет личное дело на полноту необходимых документов и правильность их оформле-
ния, соответствие электронного личного дела представленным документам (в случае нали-
чия дела в базе данных).

При выполнении условий, указанных в пунктах 1.6 и 2.5 настоящего Административно-
го регламента, специалист, ответственный за назначение социального пособия на погребе-
ние, на периферийной машине вводит в базу данных правовую информацию по установ-
ленной форме. 

При обращении заявителя специалист, ответственный за назначение социального посо-
бие на погребение, формирует личное дело заявителя, вкладывает в обложку личного дела 
получателя социального пособия на погребение документы, составляющие личное дело по-
лучателя, скрепляет их, на обложке заполняет соответствующие графы (фамилию, имя, от-
чество, адрес с указанием почтового индекса, вид денежной выплаты), присваивает номер 
личного дела (автоматически из машины), делает на обложке личного дела отметку о номе-
ре лицевого счета (счетов).

3.3.4. Социальное пособие на погребение назначается , если обращение за ним после-
довало не позднее 6 месяцев со дня смерти.

При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых доку-
ментов по почте днем обращения за назначением и выплатой социального пособия на пог-
ребение считается дата, указанная на почтовом штемпеле организации федеральной почто-
вой связи по месту отправления документов.

3.3.5. Специалист, ответственный за назначение социального пособи на погребение, в 
случае выполнения условий, указанных в пунктах 1,5, 1.6, 2.5, готовит автоматизированным 
путем проект решения о назначении социального пособия на погребение (далее — протокол 
назначения), с обязательным указанием:

фамилии, имени, отчества, адреса заявителя, обратившегося за назначением социаль-
ного пособия на погребение;

размера назначенного социального пособия на погребение и передает протокол назна-
чения и сформированное личное дело с присвоенным автоматизированным путем номером 
получателя в порядке делопроизводства для проверки заведующему отделом или уполно-
моченному лицу, который визирует данные документы и передает их на утверждение на-
чальнику МУ «УСПН г. Пятигорска» или лицу, его замещающему. 

3.3.6. При нарушении условий, указанных в пунктах 1.5, 1.6 и 2.5 настоящего Админис-
тративного регламента, специалист, ответственный за назначение социального пособия на 
погребение, готовит проект решения об отказе в назначении социального пособия на погре-
бение (Приложение № 5), в котором указывает:

наименование органа, осуществляющего отказ;
дату принятия решения об отказе;
фамилию и инициалы должностных лиц, принявших решение об отказе в назначении со-

циального пособия на погребение;
фамилию, имя, отчество, адрес заявителя, обратившегося за назначением социально-

го пособия на погребение;
причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в назначении и вы-

плате социального пособия на погребение;
ссылки на нормативно-правовые акты, несоблюдение которых привело к принятию та-

кого решения, содержание данных норм, в чем выразилось несоблюдение требований ука-
занных в правовых актах, 

и в порядке делопроизводства передает проект решения об отказе и поступившие до-

кументы заведующему отделом или уполномоченному лицу, который визирует данные до-
кументы и передает их на утверждение начальнику МУ «УСПН г. Пятигорска» или лицу, его 
замещающему. 

3.3.7. Общий максимальный срок проверки права заявителя на социального пособие на 
погребение и формирования личного дела не может превышать 1 час. 

3.3.8. Процедура заканчивается передачей проекта решения о назначении (отказе в на-
значении (Приложение № 5)) социального пособия на погребение (протокола назначения 
социального пособия на погребение или уведомления об отказе в назначении социально-
го пособия на погребение )личного дела лицу, принимающему решение о назначении соци-
ального пособия на погребение.

3.4. Принятие решения о назначении (отказе в назначении) социального пособия на пог-
ребение и назначение социального пособия на погребение.

3.4.1. Решение о назначении или об отказе в назначении социального пособия на погре-
бение принимает начальник МУ «УСПН г. Пятигорска» или лицо, его замещающее (далее — 
лицо, принимающее решение о назначении (отказе в назначении) социального пособия на 
погребение в течение 1-го часа со времени приема документов.

Основанием для начала принятия решения о назначении (отказе в назначении) соци-
ального пособия на погребение является поступление личного дела получателя и протоко-
ла назначения или решения об отказе в назначении социального пособия на погребение 
лицу, принимающему решение о назначении (отказе в назначении) пособия социального 
пособия на погребение.

3.4.2. При поступлении протокола назначения лицо, принимающее решение о назначе-
нии (отказе в назначении) социального пособия на погребение, утверждает проект решения 
о назначении (отказе в назначении) социального пособия на погребение и передает его и 
дело получателя в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за назначение 
социального пособия на погребение.

При поступлении решения об отказе в назначении социального пособия на погребение 
лицо, принимающее решение о назначении (отказе в назначении) социального пособия на 
погребение, утверждает решение об отказе в назначении социального пособия на погребе-
ние и передает его в порядке делопроизводства для направления заявителю уведомления 
об отказе ему в назначении социального пособия на погребение 

3.4.3. Общий максимальный срок принятия решения о назначении (отказе в назначении) 
социального пособия на погребение не может превышать 1 рабочий день. 

3.4.4. Процедура заканчивается передачей решения о назначении (отказе в назначе-
нии) социального пособия на погребение (протокола назначения социального пособия на 
погребение) и личного дела специалисту, ответственному за назначение социального посо-
бия на погребение или передачей решения об отказе в назначении (уведомления об отка-
зе в назначении социального пособия на погребение) в порядке делопроизводства для на-
правления его заявителю.

3.4.5. Специалист, ответственный за назначение социального пособия на погребение, 
формирует на официальном бланке по установленной форме письменное уведомление за-
явителю о назначении социального пособия на погребение (Приложение № 6), в котором 
указывает: 

наименование органа;
исходящий номер;
фамилию, имя, отчество, адрес заявителя, обратившегося за назначением социально-

го пособия на погребение;
размер назначенного социального пособия на погребение; 
способ выплаты,
заверяет уведомление подписью, скрепляет печатью и передает в порядке делопроиз-

водства в канцелярию для отправки заявителю.
3.4.6. Специалист, ответственный за назначение социального пособия на погребение, в 

уведомлении об отказе (Приложение № 7) указывает:
наименование органа;
исходящий номер;
дату направления уведомления;
адрес, фамилию, имя, отчество лица, которому направляется уведомление;
причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в назначении и вы-

плате социального пособия на погребение;
ссылки на нормативно-правовые акты, несоблюдение которых привело к принятию та-

кого решения, содержание данных норм, в чем выразилось несоблюдение требований, ука-
занных в правовых актах,

заверяет уведомление подписью, скрепляет печатью и передает в порядке делопроиз-
водства в канцелярию для отправки заявителю.

3.4.7. Специалист, ответственный за отправку почты, направляет заявителю уведомле-
ние о назначении социального пособия на погребение или уведомление об отказе в назна-
чении социального пособия на погребение в течение 1 рабочего дня со дня их поступления. 

3.4.8. При готовности заявителя представить исправленные или недостающие докумен-
ты, специалист информирует заявителя о времени и способе представления документов для 
внесения требуемых исправлений.

3.4.9. Специалист, ответственный за назначение социального пособия на погребение, 
осуществляет ввод информации о назначении социального пособия на погребение и пе-
редает информацию на магнитных носителях или по локальной сети в единую базу дан-
ных для оформления выплаты специалисту, ответственному за выплату социального посо-
бия на погребение. 

3.4.10. Специалист, ответственный за выплату социального пособия на погребение, осу-
ществляет прием данных с периферийных машин по мере ввода правовой информации 
электронным способом на магнитном носителе или по локальной сети в единую выплатную 
базу данных, распечатывает протоколы по движению выплатных документов. 

Специалист, ответственный за выплату социального пособия на погребение, осущест-
вляет экспертизу результатов передачи данных с периферийных машин на главную (вы-
платную) машину путем проверки протоколов по движению с документами в личных делах 
получателей социального пособия на погребение, вносит корректировки в выплатную базу 
данных. 

3.4.11. При установлении разногласий в протоколе приема правовой информации и в 
личном деле специалист, ответственный за выплату социального пособия на погребение, 
возвращает дело на исправление ошибок специалисту, ответственному за назначение со-
циального пособия на погребение.

3.4.12. Общий максимальный срок выполнения действия не может превышать 1-го часа.
3.4.13. Процедура завершается направлением заявителю уведомления о назначении 

социального пособия на погребение или уведомления об отказе в назначении социально-
го пособия на погребение, а также приобщением подписанного протокола приема право-
вой информации в личное дело и установкой последнего на хранение в архивную карто-
теку (на полку). 

В базе данных (программном комплексе АСП) имеется отметка о заявке гражданина 
на получение социального пособия на погребение. Специалист ответственный за выплату 
социального пособия на погребение из программного комплекса АСП формирует выплат-
ные документы (выпускает разовое поручение на выплату социального пособия на погребе-
ние) и в порядке делопроизводства подписывает его у заведующего отделом, начальника 
МУ «УСПН г. Пятигорска», и передает его специалисту отдела бухгалтерского учета, конт-
роля и отчетности. 

3.5. Формирование выплатных документов, приостановка выплаты. 
3.5.1. Основанием для начала процедуры является поступление пакета документов.
3.5.2. Специалист, ответственный за выплату социального пособия на погребение, по от-

чету доставочных организаций вводит информацию в базу данных путем отметки каждого 
не получившего социальное пособие на погребение получателя, ввод неоплаты по каждой 
доставочной и кредитной организации зависит от количества людей, не получивших денеж-
ные средства, но не менее 3 минут на каждого получателя. Ввод неоплаты по каждой доста-
вочной и кредитной организации зависит от количества людей, не получивших выплату, но 
не менее 3 минут на каждого получателя.

3.5.3. Специалист, ответственный за выплату социального пособия на погребение, по каж-
дой доставочной организации отдельно и по всем доставочным организациям вместе, автома-
тизированным способом формирует акт сверки с предыдущим месяцем по количеству полу-
чивших и по выплаченным суммам, передает его в порядке делопроизводства начальнику МУ 
«УСПН г. Пятигорска» или лицу, его замещающему и главному бухгалтеру МУ «УСПН г. Пяти-
горска» для подписания. Подписи заверяются печатью МУ «УСПН г. Пятигорска».

Специалист, ответственный за выплату, в дни поступления заявлений на выплату соци-
ального пособия на погребение, формирует и распечатывает списки на выплату социально-
го пособия на погребение. 

Перед формированием начислительных машинограмм и списков на перечисление сумм 
социального пособия на погребение в доставочную и кредитную организацию, специалист 
выполняет следующее действие:

распечатывает журналы движения по реестрам.
3.5.4. При поступлении от кредитной организации информации о возврате социального 

пособия на погребение специалист, ответственный за выплату социального пособия на пог-
ребение, разыскивает заявителя по телефону или приглашает его в МУ «УСПН г. Пятигорс-
ка», для уточнения выплатных реквизитов. В случае невозможности пригласить заявителя в 
МУ «УСПН г. Пятигорска» до формирования очередных документов на выплату, сообщает о 
необходимости приостановления выплаты социального пособия на погребение специалис-
ту, ответственному за назначение социального пособия на погребение. 

3.5.5. Специалист, ответственный за назначение социального пособия на погребение, в 
базе данных АСП, в деле получателя, осуществляет перевод с действующего способа вы-
платы на способ выплаты «приостановлено» (делает отметку «приостанов»), оформляет рас-
поряжение и уведомление о приостановлении выплаты, автоматизированным путем осу-
ществляет печать реестра «на прекращение» и подшивает его в личное дело.

После изменения по обращению заявителя банковских реквизитов специалист, ответс-
твенный за выплату социального пособия на погребение, осуществляет его выплату заяви-
телю за прошедший период приостановки социального пособия на погребение, но не более 
чем за три прошедших года.

3.5.6. Специалист, ответственный за назначение социального пособия на погребение, в 
базе данных АСП, в деле получателя осуществляет перевод с действующего способа выпла-
ты на способ выплаты «приостановлено» (делает отметку «приостанов»), оформляет распо-
ряжение и уведомление о приостановлении выплаты, автоматизированным путем осущест-
вляет печать реестра «на прекращение» и подшивает его в личное дело. 

3.5.7. Специалист, ответственный за выплату социального пособия на погребение, пе-
редает лицу, принимающему решение о назначении социального пособия на погребение, 
распоряжение и уведомление о приостановлении выплаты, после их подписания приобщает 
распоряжение в личное дело, а уведомление передает в порядке делопроизводства для на-
правления получателю, по возможности дублирует уведомление получателю по телефону. 

3.7. Проверка выплаченных денежных средств доставочной организацией.
3.7.1. Основанием для начала процедуры является окончание выплатного периода и пос-

тупление в МУ «УСПН г. Пятигорска» отчета (описи) о выплаченных суммах.
3.7.2. По окончании выплатного периода и поступлении в МУ «УСПН г. Пятигорска» отче-

та (описи) о выплаченных суммах специалист, ответственный за выплату, производит ввод 
перечня неоплаченных поручений для расчета с доставочной организацией по выплате со-
циального пособия на погребение, анализирует ошибки контролеров доставочной органи-
зации. 

Специалист, ответственный за выплату социального пособия на погребение, распечаты-
вает и передает в отдел и бухгалтерского учета, контроля и отчетности акт сверки расчетов 
с доставочным предприятием: номера описей, общая сумма, бюджет;

журналы учета движения по всем способам выплаты государственных пособий гражда-
нам, имеющим детей: дата, источник средств, имеется в картотеке лицевых счетов на 1-ое 
число месяца, поступило новых лицевых счетов, снято с оплаты по истечении срока, подле-
жит к оплате лицевых счетов, неуплачено лицевых счетов, оплачено лицевых счетов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня. 
3.6. Изменение выплатных реквизитов получателя социального пособия на погребение.
3.6.1. Основанием для начала процедуры изменения выплатных реквизитов получате-

ля социального пособия на погребение (фамилия, имя, отчество, адрес, номер счета в бан-
ке, паспорт) является поступление письменного заявления получателя и пакета соответс-
твующих документов.

3.6.2. Специалист, ответственный за прием документов, выполняет действия, указан-
ные в пункте 3.2.4 настоящего Административного регламента, и передает в порядке де-
лопроизводства документы специалисту, ответственному за назначение социального посо-
бия на погребение.

Специалист, ответственный за назначение социального пособия на погребение, подго-
тавливает проект распоряжения МУ «УСПН г. Пятигорска» об изменении выплатных реквизи-
тов получателя и передает его начальнику МУ «УСПН г. Пятигорска» для утверждения.

Начальник МУ «УСПН г. Пятигорска» утверждает распоряжение об изменении выплат-
ных реквизитов получателя и передает его специалисту, осуществляющему назначение со-
циального пособия на погребение.

Специалист, ответственный за назначение социального пособия на погребение, подши-
вает распоряжение в личное дело получателя и вносит необходимые изменения в дело по-
лучателя в базе данных в компьютере. 

3.6.3. Общий максимальный срок изменения выплатных реквизитов получателя соци-
ального пособия на погребение не может превышать 1 рабочего дня. 

3.6.4. Процедура завершается внесением необходимых сведений в дело получателя в 
базе данных в компьютере. 

3.7. Выдача документов.
3.7.1. Специалист, ответственный за выплату социального пособия на погребение, вы-

дает получателю социального пособия на погребение справку о получении им социально-
го пособия на погребение или перечислении ему социального пособия на погребение с ука-
занием размера выплаты.

3.7.2. Основанием выдачи справки о размере и сроках выплаты социального пособия на 
погребение является обращение заявителя.

3.7.3. Специалист, ответственный за выплату социального пособия на погребение, уста-
навливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность.

3.7.4. Специалист, ответственный за выплату социального пособия на погребение, распе-
чатывает справку о размере и дате направления средств получателю социального пособия на 
погребение, заверяет ее печатью, подписью должностного лица МУ «УСПН г. Пятигорска».

3.7.5. Специалист, ответственный за выплату социального пособия на погребение, зна-
комит заявителя с информацией содержащейся в справке. 

3.7.6. Специалист, ответственный за выплату социального пособия на погребение, регис-
трирует справку в журнале регистрации выданных справок. 

3.7.7. Процедура завершается выдачей справки о назначении социального пособия на 
погребение, уведомления об отказе в назначении социального пособия на погребение или 
справки о произведенных выплатах. 

3.7.8. Максимальный срок выполнения действия не может превышать 1 рабочего дня. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами, по предоставлению государственной услуги и приняти-
ем решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за ор-
ганизацию работы по предоставлению государственной услуги, путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в полугодие. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в 

себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмот-
рение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жа-
лобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

4.2. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществля-
ются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) МУ «УСПН 
г. Пятигорска», министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годо-
вых планов работы министерства труда и социальной защиты населения Ставропольско-
го края) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопро-
сы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обраще-
нию заявителя.

Проверки целевого использования средств могут проводиться муниципальными или 
краевыми финансовыми или контрольными органами.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги 
формируется комиссия, в состав которой включаются государственные служащие минис-
терства труда и социальной защиты населения Ставропольского края.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 
4.3. Персональная ответственность.
4.3.1. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответствен-

ность за:
соблюдение сроков и порядка приема документов, установленные пунктами 2.2.2—2.2.5 

и подразделом 3.2 Административного регламента;
правильность внесения записи в книгу учета входящих документов; оформление распис-

ки, установленные пунктом 3.2.3 Административного регламента;
правильность указания документов, которые необходимо истребовать без участия за-

явителя.
4.3.2. Специалист, ответственный за истребование документов, несет персональную от-

ветственность за:
правильностью составления соответствующих запросов и своевременное направление 

их адресатам;
правильностью приобщения копии запросов к пакету документов;
соблюдение сроков и порядка направления запросов и приобщения полученных отве-

тов на запросы;
своевременное внесение записи в книгу учета о направлении запросов и о дате полу-

чения ответов на них.
4.3.3. Специалист, ответственный за назначение социального пособия на погребение, 

несет персональную ответственность за:
установление права на социальное пособия на погребение или отсутствия этого права в 

соответствии с настоящим регламентом;
полноту и качество ввода информации в базу данных на периферийной машине и со-

гласно сформированному личному делу;
соблюдение сроков и порядка назначения социального пособия на погребение;
соблюдение сроков и порядка предоставления информации.
4.3.4. Специалист, ответственный за выплату социального пособия на погребение, несет 

персональную ответственность за:
своевременное и правильное формирование выплатных документов;
своевременную приостановку выплаты;
своевременный розыск и оповещение заявителя о наличии препятствия для выплаты со-

циального пособия на погребение;
за своевременность выдачи справки о назначении и выплате социального пособия на 

погребение.
4.3.5. Заведующий отдела МУ «УСПН г. Пятигорска» несет персональную ответствен-

ность за:
соответствие проекта решения о назначении (об отказе в назначении) социального посо-

бия на погребение 1.5, 1.6 и 2.5 настоящего Административного регламента;
соблюдением сроков административных процедур требованиям настоящего Админис-

тративного регламента;
соблюдение графика приема граждан.
4.3.6. Специалист отдела бухгалтерского учета, контроля и отчетности МУ «УСПН г. Пя-

тигорска» несет персональную ответственность за: 
правильность учета возвратов.
4.3.7. За допущенные нарушения правильности действий и сроков, указанных в пунктах 

4.3.1—4.3.6 настоящего Административного регламента, руководитель принимает решение 
о привлечении сотрудников МУ «УСПН г. Пятигорска» к дисциплинарной ответственности 
в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставро-
польского края.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 
(принятых) в ходе предоставления государственной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных 
лиц МУ «УСПН г. Пятигорска» в досудебном и судебном порядке. 

5.1.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, проти-
воправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений 
административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, 
обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию).

5.1.2. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым по-

дается сообщение, его место жительства или пребывания;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии 

информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные ин-
тересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (без-
действия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рас-
смотрения его сообщения.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.
5.1.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не 

должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), 

а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного 
самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотре-
ния обращения документов и материалов начальник МУ «УСПН г. Пятигорска» вправе про-
длить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении сро-
ка его рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об 
удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется за-
явителю.

5.1.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего об-
ращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обраще-
ние не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо ос-
корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так-
же членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу 
поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопус-
тимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не да-
ется, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почто-
вый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми об-
ращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, упол-
номоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности оче-
редного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном 
решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглаше-
ния указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совер-
шенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем 
или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответс-
твии с его компетенцией.

5.1.5. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопро-
сов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 
повторное обращение.

5.1.6. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования 
является несогласие заявителя с отказом о назначении социального пособия на погребе-
ние, получение расписки о приеме документов с указанием недостающих документов, от-
сутствие сообщения в установленный Административным регламентом срок о принятом ре-
шении.

5.1.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложен-
ные в жалобе обстоятельства, в том числе копия расписки, уведомления, иных докумен-
тов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых 
к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутс-
твуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в под-
тверждение которых документы не представлены. 

5.1.9. При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, 
последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, 
имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.1.10. Заявители могут обжаловать действие или бездействие
должностных лиц МУ «УСПН г. Пятигорска» — начальнику МУ «УСПН г. Пятигорска»;
начальника МУ «УСПН г. Пятигорска» — в администрацию г. Пятигорска 
Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру 

по месту жительства или в министерство труда и социальной защиты населения Ставро-
польского края, расположенное по адресу: 355002, г. Ставрополь, ул. Лермонтова, 206а,  
тел. 37-35-82, e-mail: ospg@mintrud.stavkray.ru.

5.1.11. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.
5.1.12. Результатом досудебного письменного или устного обжалования является:
— решение о назначении социального пособия на погребение 
— отмена решения о прекращении выплаты социального пособия на погребение;
— изменение выплатных реквизитов заявителя.
Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем:
— уведомления о назначении социального пособия на погребение и последующем еже-

месячном получении денежных средств;
— уведомлением об отмене решения о прекращении выплаты социального пособия на 

погребение;
— уведомлением об изменении выплатных реквизитов.
5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государс-

твенной услуги, действия или бездействие должностных лиц МУ «УСПН г. Пятигорска» в су-
дебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему ста-
ло известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции города 
Пятигорска.

Приложение 1
к Административному регламенту исполнения полномочий предоставления 

государственной услуги по приему заявлений и выплате материальной 
и иной помощи для погребения

Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной 
почты МУ «УСПН г.Пятигорска», предоставляющего государственную услугу по назначению 

и выплате социального пособия на погребение 

Наименование Адрес учреждения телефон Электронный адрес

МУ «УСПН  
г. Пятигорска»

357500 г.Пятигорск,
ул. Первомайская, д.89а

(8-879-3)
 39-08-28

_utszn032@mail.ru

Приложение № 3
к Административному регламенту исполнения полномочий предоставления 

государственной услуги по приему заявлений и выплате материальной 
и иной помощи для погребения

 Начальнику МУ «УСПН 
 администрации г. Пятигорска»

 
 от __________________________________

 (полные Ф.И.О. обратившегося)
 ____________________________________ 

 проживающего (ей) по адресу: 
 ____________________________________ 

 (указать полный адрес по прописке)
 ____________________________________ 

    тел.4 Зарегистрированы Министерством юстиции 
Российской Федерации 10.06.2003 г., регистрацион-
ный № 4673. Российская газета, 21.06.2003, № 120.
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Заявление 
Прошу выплатить мне социальное пособие на погребение на умершего «____» ________

_______ 200 г., не подлежавшего социальному страхованию на случай временной нетрудос-
пособности и в связи с материнством и не являющегося пенсионером; ребенка, умершего 
на первой неделе жизни (нужное подчеркнуть)

_________________________________________________________________________________ 
(полные Ф.И.О. умершего и дату рождения)
Пособие на погребение прошу перечислить на р/счет _______________________________
в филиал № 00030/________ Пятигорского отделения СБ РФ № 30.
 Сведения о том, что умерший не работал, подтверждены документом:
_________________________________________________________________________________
(заполняется УТСЗН) 
Приложение: справка о смерти №_________.
«____» ________________ 20      г.  __________________________ 
    (подпись заявителя)
«____» ________________ 20      г.  __________________________ 
 (дата принятия документов)  (подпись специалиста)

_________________________________________________________________________________
___________________________________

Расписка о принятии документов:

Документы от гр._____________________________________________________________ для 
назначения социального пособия на погребение на умершего « __» ____________20 г., не 
подлежавшего социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в свя-
зи с материнством и не являющегося пенсионером; ребенка, умершего на первой неделе 
жизни (нужное подчеркнуть), принял 

«____» ________________ 20     г.  __________________________ 
 (дата принятия документов)  (подпись специалиста)

Приложение № 4
к Административному регламенту исполнения полномочий предоставления 

государственной услуги по приему заявлений и выплате материальной 
и иной помощи для погребения

Журнал
регистрации заявлений о назначении социального пособия на погребение
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 Приложение № 5
 к Административному регламенту исполнения полномочий предоставления 

государственной услуги по приему заявлений и выплате материальной 
и иной помощи для погребения

МУ «УСПН г. Пятигорска» 

РЕШЕНИЕ
об отказе в назначении социального пособия на погребение

«____» ____________ 20____г. 
________________________________________________________________________________ 
(фамилии и инициалы должностных лиц, принявших решение об отказе в назначении по-

собия при рождении ребенка) 
_________________________________________________________________________________ 
и занимаемые должности) 
рассмотрены документы ____________________________________________ ,
 (фамилия, имя, отчество, обратившегося гражданина) 
проживающего по адресу:___________________________________________ ,
обратившегося за назначением социального пособия на погребение: 
_________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 
В результате рассмотрения установлено: _______________________________ 
(указать причины, послужившие основанием для отказа
_________________________________________________________________________________ 
в назначении пособия при рождении ребенка)
_________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
Учитывая вышеизложенное, решено: на основании ст.____________________ 
(нормативно-правовой акт)
_________________________________________________________________________________ 
отказать в назначении социального пособия на погребение.
Отказ в назначении социального пособия на погребение законный представитель может 

обжаловать в Министерстве труда и социальной защиты населения Ставропольского края и 
(или) в судебном порядке.

___________________________
  (подпись)  
 м.п.    _______________ ______________________ 
    (фамилии и инициалы должностных лиц) 
 

Приложение № 6
к Административному регламенту исполнения полномочий предоставления 

государственной услуги по приему заявлений и выплате материальной 
и иной помощи для погребения

МУ «УСПН г. Пятигорска»
 
    Адрес заявителя: _______________________

УВЕДОМЛЕНИЕ № _____ от ______________
о назначении социального пособия на погребение

 
Уважаемая (ый) ____________________________________________ 
Уведомляем о назначении социального пособия на погребение
_________________________________________________________________ 
Размер социального пособия на погребение 
_________________________ сроки назначения__________________________ 
__________________________________________________________________способ выплаты: 

в отделении почтовой связи по месту жительства заявителя (на лицевой счет в сбербанке). 

Начальник МУ «УСПН г. Пятигорска»   И.О. Фамилия 

Исполнитель: Фамилия И.О.
  тел._________ 

 Приложение № 7
 к Административному регламенту исполнения полномочий предоставления 

государственной услуги по приему заявлений и выплате материальной 
и иной помощи для погребения

МУ «УСПН г. Пятигорска» 
 Адрес заявителя: _____________________

УВЕДОМЛЕНИЕ № _____ от ______________
об отказе в назначении социального пособия на погребение 

Уважаемая (ый) ____________________________________________ 
Уведомляем об отказе в назначении социального пособия на погребение _____________

_____________________________________________________ 
Причина отказа _______________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

Приложение: решение об отказе в назначении социального пособия на погребение.

Начальник МУ «УСПН г. Пятигорска»   И.О. Фамилия 

Исполнитель: Фамилия И.О.
 тел._________ 

Приложение 2
к Административному регламенту предоставления управлением государственной 

услуги по назначению и выплате ежемесячной компенсации многодетным семьям

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации города Пятигорска

Ставропольского края
02.02.2011 г.   г. Пятигорск    № 231

Об утверждении административного регламента исполнения полномочий по 
предоставлению государственной услуги по социальной поддержке семей, имеющих 
детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в части осуществления 

назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 

г. № 1789 «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006—
2010 годах и «Плана мероприятий по проведению административной реформы в Российс-
кой Федерации в 2006—2010 годах», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлени-
ем администрации города Пятигорска от 20.09.2010 г. № 4516 «Об исполнении Федераль-
ного закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от  
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ», Уставом города Пятигорска 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения полномочий по 

предоставлению государственной услуги по социальной поддержке семей, имеющих детей 
( в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в части осуществления назначения 
и выплаты ежемесячного пособия на ребенка.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опублико-
вания.

Глава города Пятигорска     Л. Н. ТрАВНЕВ

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации

города Пятигорска
от 02.02.2011 г. № 231

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 Исполнения полномочий по предоставлению государственной услуги по социальной 

поддержке семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), 
в части осуществления назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка.

1. Общие положения.
Административный регламент исполнения полномочий по предоставлению государс-

твенной услуги по социальной поддержке семей, имеющих детей (в том числе многодетных 
семей, одиноких родителей), в части осуществления назначения и выплаты ежемесячного 
пособия на ребенка (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения 
качества предоставления и доступности государственной услуги по назначению и выплате 
ежемесячного пособия на ребенка (далее — государственная услуга), создания комфортных 
условий для участников отношений, возникающих при назначении и выплате ежемесячного 
пособия на ребенка, и определяет сроки и последовательность действий (административных 
процедур) при исполнения полномочий по предоставлению государственной услуги по соци-
альной поддержке семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких роди-
телей), в части осуществления назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка.

 В соответствии с Законом Ставропольского края от 07 декабря 2004 г. № 101-кз «О еже-
месячном пособии на ребенка» граждане, имеющие детей, доход семьи у которых не превы-
шает установленный прожиточный минимум, имеют право на получение ежемесячного по-
собия на ребенка (далее — пособие).

Административный регламент разработан в соответствии с:
— постановлением Правительства Российской Федерации от 11 июня 2005 г. № 679 «О 

порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государс-
твенных функций и административных регламентов предоставления государственных ус-
луг»;

— постановлением Губернатора Ставропольского края от 9 марта 2007 г. № 123 «О по-
рядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государствен-
ных функций и административных регламентов исполнения государственных функций и ад-
министративных регламентов предоставления государственных услуг в Ставропольском 
крае»;

— постановлением администрации города Пятигорска от 27.01.2010 г. № 170 «Об ут-
верждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполне-
ния муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в администрации го-
рода Пятигорска»;

— постановлением администрации города Пятигорска Ставропольского края от 
18.08.2010 года № 4002 « Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг».

2. Стандарт предоставления государственной услуги.
2.1. Наименование государственной услуги.
Исполнение полномочий по предоставлению государственной услуги по социальной 

поддержке семей, имеющих детей ( в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в 
части осуществления назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка .

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу. 
 Администрация города Пятигорска в лице муниципального учреждения «Управление со-

циальной поддержки населения администрации города Пятигорска» ( далее — Управление) 
осуществляет исполнение государственной услуги в соответствии с Законом Ставрополь-
ского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении органов местного самоуправления 
муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государс-
тве иными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления орга-
нам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государствен-
ными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной зашиты отдельных 
категорий граждан». При предоставлении государственной услуги управление осуществля-
ют взаимодействие с:

Министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края (в целях 
получения консультаций или разъяснений о порядке и условиях назначения и выплаты по-
собия посредством письменных, электронных и телефонных запросов; в целях направления 
заявок и получения денежных средств посредством писем и электронных средств связи);

администрациями муниципальных образований Ставропольского края (с целью по-
лучения сведений о предоставлении мер социальной поддержки отдельным категори-
ям граждан, установлении (прекращении) опеки (попечительства), лишении родитель-
ских прав);

отделами и отделениями управления Федеральной миграционной службы по Ставро-
польскому краю (в целях получения сведений о выбывших с постоянного места жительс-
тва территории муниципального образования получателях пособия, а также уточнения места 
постоянного (временного) проживания посредством письменных запросов);

органами в области социальной защиты населения районов и городов Российской Фе-
дерации (в целях уточнения данных о получателях пособия посредством письменных за-
просов);

структурными подразделениями (филиалами) кредитных организаций (в целях перечис-
ления пособия, получения сведений о неоплате платежных поручений, списков получателей, 
реестров неоплаты в электронном виде и на бумажных носителях);

территориальными управлениями Пенсионного фонда Российской Федерации в райо-
нах и городах Ставропольского края (в целях получения сведений о размерах пенсий и (или) 
иных выплат в электронном виде или посредством письменных запросов);

территориальными органами Федеральной налоговой службы Российской Федерации (в 
целях получения сведений Единого государственного реестра индивидуальных предприни-
мателей, Единого государственного реестра юридических лиц в электронном виде или пос-
редством письменных запросов);

территориальными органами управления записи актов гражданского состояния Ставро-
польского края (в целях получения сведений об усыновлении, удочерении ребенка посредс-
твом письменных запросов, а также о фактах государственной регистрации смерти посредс-
твом списков в электронном виде или на бумажных носителях);

филиалами федерального государственного унитарного предприятия «Почта России» 
или иными предприятиями, учреждениями (далее доставочные организации) (в целях до-
ставки и выплаты сумм пособия, получения отчетов о доставленных (недоставленных) сум-
мах пособия, доставочных документов и сопроводительных к ним документов в электронном 
виде и на бумажных носителях);

органами государственной службы занятости населения Ставропольского края (в целях 
получения сведений о доходах посредством письменных запросов);

 военными комиссариатами, органами внутренних дел, судебными органами, службой 
судебных приставов (в целях уточнения сведений о получателях пособия, членах семьи по-
лучателя пособия посредством письменных запросов).

 При получении государственной услуги гражданин (далее — заявитель) взаимодейс-
твует с кредитными учреждениями или доставочными организациями (по выбору заявите-
ля) для получения пособия.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
Конечными результатами предоставления государственной услуги являются:
принятие решения о назначении пособия;
принятие решения об отказе в назначении пособия;
принятие решения о приостановке выплаты пособия;
принятие решения о прекращении выплаты пособия;
внесение изменений в личное дело получателя пособия;
выдача справки о размере и сроках выплаты пособия.
Процедура предоставления государственной услуги завершается путем получения за-

явителем:
уведомления о назначении пособия;
уведомления об отказе в назначении пособия;
уведомления о приостановке выплаты пособия;
уведомления о прекращении выплаты пособия;
уведомления о внесении изменений в личное дело получателя пособия;
справки о размере и сроках выплаты ежемесячного пособия на ребенка.
2.4. Сроки предоставления государственной услуги.
2.4.1. Общий срок принятия решения о назначении (отказе в назначении) пособия не 

должен превышать пяти рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходи-
мых для получения пособия.

При проведении дополнительной проверки сведений о доходах семьи общий срок на-
значения пособия не должен превышать тридцати дней со дня подачи заявления и докумен-
тов, необходимых для получения пособия.

Решение о назначении и выплате пособия или о необходимости дополнительной про-
верки сведений о доходах семьи принимается начальником управления по месту жительс-
тва родителя (усыновителя, опекуна, попечителя), с которым проживает ребенок. Письмен-
ное уведомление о принятом решении направляется заявителю не позднее чем через 10 
дней после его обращения в управление за назначением пособия со всеми необходимы-
ми документами.

При проведении дополнительной проверки сведений о доходах семьи окончательный от-
вет о назначении пособия либо об отказе в назначении пособия должен быть дан заявителю 
не позднее чем через 30 дней после его обращения в управление.

2.4.2. Срок предоставления государственной услуги.
Время прохождения отдельных административных процедур составляет:
прием и регистрация документов на пособие — 20 минут;
истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки сведений о 

доходах семьи — 1 месяц;
назначение пособия — 3 рабочих дня;
формирование выплатных документов, приостановка выплаты 2 рабочих дня;
проверка выплаченных денежных средств доставочной организацией -2 рабочих дня;
изменение выплатных реквизитов получателя пособия — 1 рабочий день;
массовый перерасчет размера пособия — 5 минут на каждого получателя;
ежегодное предоставление сведений о доходах семьи, подтверждающих право на по-

собие — 3 рабочих дня;
принятие решения о прекращении выплаты пособия — 1 рабочий день;
выдача документов — 5 минут на каждого получателя.
2.4.3. Максимальное время выдачи уведомления о назначении пособия составляет 5 ми-

нут.
2.4.4. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на назначение 

пособия не должно превышать 20 минут.
 Максимальное время ожидания при подаче документов для назначения пособия по 

предварительной записи не должно превышать 5 минут с момента времени, на которое 
была осуществлена запись.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно пре-
вышать 10 минут.

Время ожидания в очереди на прием к начальнику управления по предварительной за-
писи не более 5 минут, без предварительной записи не должно превышать 20 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации1;
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая)2;
Семейным кодексом Российской Федерации3;
Федеральным законом от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях граж-

данам, имеющим детей»4;
Федеральным законом от 10 декабря 1995 г. № 195-ФЗ «Об основах социального обслу-

живания населения в Российской Федерации»5;
Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ре-

бенка в Российской Федерации»6;
Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 г. № 5242-I «О праве граждан Россий-

1 «Российская газета», № 237, 25.12.1993.
2 «Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, 

«Российская газета», № 238-239, 08.12.1994.
3 «Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16, «Россий-

ская газета», № 17, 27.01.1996. 
4 «Собрание законодательства Российской Федерации», 22.05.1995, № 21, ст. 1929. 

«Российская газета», № 99, 24.05.1995.
5 «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.12.1995, № 50, ст. 4872, 

«Российская газета», № 243, 19.12.1995.
6 «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, 

«Российская газета», № 147, 05.08.1998..

ской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в преде-
лах Российской Федерации»7;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 г. № 713 «Об 
утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрацион-
ного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и 
перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»8;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2008 г. № 275 «О 
порядке предоставления информации, необходимой для назначения и выплаты единовре-
менного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по при-
зыву, и ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу 
по призыву, гражданам, имеющим право на получение этих пособий, а также органам, осу-
ществляющим назначение и выплату указанных пособий»9;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 04 февраля 2009 г. № 97 «О 
порядке предоставления субвенций из федерального бюджета бюджетам субъектов Россий-
ской Федерации и бюджету г. Байконура на выплату единовременного пособия беременной 
жене военнослужащего, проходящего военную службу по призыву, и ежемесячного пособия 
на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву»10;

Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федера-
ции от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Порядка и условий назначения и выпла-
ты государственных пособий гражданам, имеющим детей»11;

Приказом Министерства Финансов СССР от 06 апреля 1987 г. № 96 «Об утверждении 
Инструкции по бухгалтерскому учету и отчетности по выплате пенсий и пособий в органах 
социального обеспечения»12;

Инструкцией по выплате пенсий и пособий предприятиями Минсвязи СССР от 23 де-
кабря 1986 г. № 235 (утв. Минфином СССР 03 декабря 1986 г. и Минсвязи СССР 28 нояб-
ря 1986г.)13;

Распоряжением Правительства Ставропольского края от 03 сентября 2008 г. № 277-рп 
«О некоторых мерах по осуществлению выплат единовременного пособия беременной жене 
военнослужащего, проходящего военную службу по призыву, и ежемесячного пособия на 
ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву»14,

а также последующими редакциями указанных нормативных актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельными или иными правовыми актами для предоставления государственной услуги
Информация о перечне необходимых для предоставления государственной услуги до-

кументов.
В соответствии с Порядком назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка, 

утвержденного постановлением Правительства Ставропольского края от 25 января 2005 г.  
№ 4-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края «О ежемесячном пособии на 
ребенка», заявителем предоставляется заявление (приложение 3 к Административному рег-
ламенту) о назначении пособия с указанием в нем сведений о составе и доходах семьи, спо-
собе выплаты пособия.

К заявлению прилагаются следующие документы:
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
справка органа соцзащиты по месту) жительства другого родителя (усыновителя) о непо-

лучении им пособия (в случае раздельного проживания родителей (усыновителей);
копия свидетельства о рождении ребенка;
справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с родителем (усыно-

вителем, опекуном, попечителем);
акт обследования проживания семьи, составленный специалистами управления, в слу-

чае, если родитель (усыновитель, опекун, попечитель), обратившийся за назначением посо-
бия, и ребенок имеют разную регистрацию

по месту жительства (пребывания), но проживают вместе фактически;
документы, подтверждающие доходы семьи;
справка из органа государственной службы занятости населения по месту жительства 

о признании гражданина безработным и размере получаемого им пособия по безработице 
или стипендии, получаемой им в период профессионального обучения и переобучения (для 
граждан, признанных в установленном порядке безработными);

справка об обучении в общеобразовательном учреждении ребенка (детей) старше шес-
тнадцати лет;

справка из органа соцзащиты по прежнему месту жительства родителя (усыновителя, 
опекуна, попечителя) о прекращении выплаты пособия (при перемене места жительства);

выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опе-
ки (попечительства) и справка о неполучении опекуном (попечителем) денежных средств на 
содержание ребенка в соответствии с Законом Ставропольского края от 06 февраля 2006 
г. № 3-кз «О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка опеку-
ну (попечителю)».

Родитель (усыновитель, опекун, попечитель) для назначения пособия в повышенном раз-
мере дополнительно представляет:

а) на детей одиноких матерей — справку из органов ЗАГСа об основании внесения в сви-
детельство о рождении сведений об отце ребенка;

б) на детей, родители которых уклоняются от уплаты алиментов, либо в других случа-
ях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, когда взыскание алимен-
тов невозможно, в зависимости от оснований назначения пособия один из следующих до-
кументов:

сообщение органов внутренних дел о том, что в месячный срок место нахождения разыс-
киваемого должника не установлено;

справку из соответствующего учреждения о местонахождении у них должника (отбывает 
наказание, находится под стражей, на принудительном лечении, направлен для прохожде-
ния судебно-медицинской экспертизы или по иным основаниям) и об отсутствии у него зара-
ботка, достаточного для исполнения решения суда (постановления судьи);

справку из суда о причинах неисполнения решения суда (постановления судьи);
справку из паспортно-визового отдела (отделения) управления Федеральной миг-

рационной службы по Ставропольскому краю о выезде гражданина на постоянное жи-
тельство за границу, а также сообщение Министерства юстиции Российской Федерации 
о неисполнении решения суда о взыскании алиментов в случае проживания должника в 
иностранном государстве, с которым у Российской Федерации заключен договор о пра-
вовой помощи;

в) на детей военнослужащих, проходящих военную службу по призыву:
 справку из военного комиссариата о призыве отца ребенка на военную
службу либо из воинской части о прохождении отцом ребенка военной службы по при-

зыву;
справку из военного образовательного учреждения профессионального образования об 

обучении в нем отца ребенка.
Сведения о доходах семьи, подтверждающие право на пособие, представляются граж-

данами в управление, ежегодно до достижения ребенком возраста шестнадцати лет (на уча-
щегося общеобразовательного учреждения -до окончания им обучения, но не более чем до 
достижения им возраста восемнадцати лет).

Документы, необходимые для назначения пособия, могут быть представлены как в под-
линниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке.

Специалисты управления не вправе требовать от заявителя для предоставления госу-
дарственной услуги документы, не предусмотренные Административным регламентом.

2.6.1. Требования к документам:
Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано пос-

редством электронных печатающих устройств. Заявление оформляется гражданином с ука-
занием даты подачи заявления. Заявление о назначении пособия формируется в единствен-
ном экземпляре-подлиннике и подписывается гражданином.

По желанию гражданина его заявление и необходимые документы могут быть представ-
лены доверенным лицом (социальным работником, супругом (супругой), родителями, сосе-
дом) на основании нотариально удостоверенной доверенности.

Документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установ-
ленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, под-
пись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи до-
кумента, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа, основание его 
выдачи. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволя-
ет однозначно истолковать их содержание; в документах фамилии, имена, отчества граждан 
должны быть указаны полностью.

Заявление и необходимые документы должны быть четко и разборчиво напечатаны 
(написаны) синими или черными чернилами (пастой). В тексте документа не допускают-
ся подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, ис-
правления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью 
уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается.

Заявление должно содержать информацию, предупреждающую заявителя о его обязан-
ности извещать управление о наступлении обстоятельств, влекущих изменение размера по-
собия или прекращение его выплаты (помещение ребенка на полное государственное обес-
печение, установление опеки, перемена места жительства и т.д.), а также то, что заявитель 
в случае образования переплаты по его вине или в случае счетной ошибки (в связи с предо-
ставлением документов с заведомо неверными сведениями, сокрытия данных, влияющих на 
право назначения пособия) обязуется возместить излишне выплаченные суммы. В заявле-
нии делается отметка о согласии заявителя на обработку его персональных данных.

Решение суда представляется в виде копии, заверенной судьей, страницы которой про-
шиты, пронумерованы, скреплены печатью.

2.6.2. Бланки заявлении должны быть отпечатаны четким шрифтом. Строки, требующие 
заполнения, должны содержать достаточно места для написания текста.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов и предостав-
лении государственной услуги.

В назначении пособия отказывается в случае:
несоответствия документов требованиям, установленным пунктом 2.6.1, подразделом 

2.6 Административного регламента, неполноты представленных документов;
превышения среднедушевого дохода семьи над величиной прожиточного минимума, ус-

тановленной в Ставропольском крае;
раздельного проживания получателя пособия с ребенком, на которого назначено по-

собие;
получения опекуном (попечителем) денежных средств на содержание ребенка, находя-

щегося под опекой (попечительством), в установленном законодательством порядке;
отсутствия у заявителя регистрации по месту жительства или пребывания на террито-

рии Ставропольского края;
нахождения ребенка на полном государственном обеспечении;
лишения родителей ребенка родительских прав;
признания ребенка в возрасте до 18 лет полностью дееспособным в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации;
назначения пособия другим управлением.
2.7.1. Перечень оснований для приостановления предоставления государственной услу-

ги либо отказа в предоставлении государственной услуги.
Выплата пособия прекращается на основании решения начальника управления или 

уполномоченного должностного лица.
Выплата пособия прекращается по достижению ребенком возраста шестнадцати лет (на 

учащегося общеобразовательного учреждения — до окончания им обучения, но не более 
чем до достижения им возраста восемнадцати лет).

При наступлении обстоятельств, влекущих приостановление выплаты пособия, выплата 
пособия приостанавливается, начиная с месяца, следующего за тем месяцем, в котором на-
ступили следующие обстоятельства:

помещение ребенка на полное государственное обеспечение;
установление над ребенком опеки (попечительства), при условии получения опекуном 

(попечителем) денежных средств на его содержание в установленном законодательством 
порядке;

лишение родителей ребенка родительских прав;
объявление ребенка в возрасте до 18 лет полностью дееспособным в установленном за-

конодательством порядке;
превышение среднедушевого дохода семьи над величиной прожиточного минимума, ус-

тановленной в Ставропольском крае;
выезд получателя или ребенка за пределы Ставропольского края на постоянное мес-

то жительства;
выезд получателя или ребенка на постоянное место жительства за пределы муниципаль-

ного района или городского округа Ставропольского края — по заявлению получателя или 
после получения письменного подтверждения от отделов или отделений Управления Феде-
ральной миграционной службы Российской Федерации по Ставропольскому краю;

раздельное проживание получателя пособия с ребенком, на которого назначено посо-
бие;

возникновение права у заявителя на получение пособия в другом размере, установлен-
ном Законом Ставропольского края от 07 декабря 2004 г. № 101-кз «О ежемесячном посо-
бии на ребенка»;

получение сведений от органов ЗАГСа об усыновлении, удочерении ребенка или о смер-
ти получателя (ребенка);

представление недостоверных сведений о доходах семьи, подтверждающих право на 
пособие.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услу-
ги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимае-
мыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами.

Назначение, переоформление пособия осуществляются бесплатно.
Необходимые копии документов изготавливаются специалистом, ответственным за при-

ем документов, с использованием технических средств бесплатно.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услу-

7 «Российская газета», № 152, 10.08.1993, «Ведомости Съезда народных депутатов и Вер-
ховного Совета Российской Федерации», 12.08.1993, № 32, ст. 1227.

8 «Собрание законодательства Российской Федерации», 24.07.1995, № 30, ст. 2939, 
«Российская газета», № 144, 27.07.1995.

9 «Собрание законодательства Российской Федерации», 21.04.2008, № 16, ст. 1700, 
«Российская газета», № 88, 23.04.2008.

10 «Собрание законодательства Российской Федерации», 16.02.2009, № 7, ст. 846, «Рос-
сийская газета», № 25, 13.02.2009.

11 «Российская газета», № 15, 27.01.2010.
12 Текст инструкции официально опубликован не был.
13 Текст инструкции официально опубликован не был.
14 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 25.11.2008, № 33, 

ст. 7770.

ги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги.

Требования к местам предоставления государственной услуги.
2.9.1. Требования к размещению и оформлению помещений. Проектирование, строи-

тельство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение управления, 
в том числе его обособленных подразделений, должно осуществляться с учетом пешеход-
ной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественно-
го транспорта

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления государственной 
услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

Помещения управления, его обособленных подразделений должны соответствовать 
санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 
персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 
2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожароту-
шения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.9.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедий-

ной информации.
При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть до-

полнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стен-
да должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, 
цвет — яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последователь-
но, логично.

2.9.3. Интернет-сайты Министерства труда и социальной защиты населения Ставрополь-
ского края, администрации г. Пятигорска и управления должны:

содержать список регламентированных государственных услуг, предоставляемых управ-
лением, тексты регламентов, приложения к регламентам, образцы заполнения заявлений и 
бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:
распечатки бланков заявлений;
обмена мнениями по вопросам предоставления государственных услуг;
направления обращения и получения ответа в электронном виде.
2.9.4. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и опти-

мальным условиям работы специалистов управления.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть 

оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания оп-
ределяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, 
но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления очере-
дью», а при ее отсутствии, необходимо организовать предварительную дистанционную за-
пись заявителей по телефону.

2.9.5. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к месторасположению управления, оборудуются мес-

та для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 2 машино-
мест, из них не менее одного места — для парковки специальных транспортных средств 
инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам должен быть бесплатным.
2.9.6. Требования к оформлению входа в здание.
Здания (строения), в которых расположено управление, его обособленные подразделе-

ния должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей в по-
мещение.

Входы в здания (строения) управления и его обособленных подразделений оборудуются 
пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный до-
ступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Центральный вход в здания управления и его обособленных подразделений должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию 
об управлении, осуществляющем предоставление государственной услуги:

наименование;
местонахождение;
режим работы;
адрес официального Интернет-сайта (если есть);
телефонные номера и электронный адрес справочной службы.
2.9.7. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и 

заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информаци-

онными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются:
информационными стендами;
стульями, столами (стойками);
образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлеж-

ностями;
схемой расположения специалистов.
2.9.8. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помеще-

ниях и залах обслуживания.
В управлении, его обособленных подразделениях для приема заявителей организуются 

помещения «зального» типа, при этом части помещения отделяются перегородками в виде 
окон (киосков). При отсутствии такой возможности, помещение для непосредственного вза-
имодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных каби-
нетов для каждого ведущего прием специалиста.

Для удобства заявителей помещения непосредственного взаимодействия специалистов 
и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).

Не допускается размещение мест приема на верхних (2-ом и выше) этажах зданий, не 
оборудованных лифтом.

Прием всего комплекта документов, необходимых для назначения пособия, и выдача 
документов (информации) по окончании предоставления государственной услуги осущест-
вляются в одном кабинете. Количество одновременно работающих кабинетов для приема и 
выдачи документов (информации) должно обеспечивать выполнение требований к макси-
мально допустимому времени ожидания в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендует-
ся осуществлять в отдельном кабинете.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличка-
ми (вывесками) с указанием:

номера окна (кабинета);
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставле-

ние государственной услуги;
времени перерыва на обед, технического перерыва.
Кабинеты приема (выдачи) документов (информации) не могут закрываться на обед, тех-

нический перерыв одновременно.
Каждое рабочее место специалиста управления должно быть оборудовано персональ-

ным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам дан-
ных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного 
входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.9.9. На информационных стендах в помещении управления, предназначенном для 
приема документов на назначение пособия, на сайте администрации г. Пятигорска и на Ин-
тернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 
размешается следующая информация:

образец оформления заявления;
блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных проце-

дур (приложение 2 к Административному регламенту), и краткое описание порядка и резуль-
тата предоставления государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения пособия, и требования, предъявляе-
мые к этим документам (пункт 2.6.1, подраздел 2.6 Административного регламента);

схема размещения ответственных специалистов и график приема ими;
порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц управления;
срок предоставления государственной услуги.
На Интернет-сайте Министерства труда и социальной защиты населения Ставропольско-

го края размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нор-

мы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;
текст Административного регламента с приложениями;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сай-

тов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необхо-
димые для получения пособия;

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;
таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения от-

дельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожида-
ния), времени приема документов и т.д.;

основания отказа в назначении пособия;
порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;
порядок получения консультаций;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предостав-

ляющих государственную услугу.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-

бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме.

3.1. Последовательность административных действий (процедур). Предоставление госу-
дарственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов для назначения и выплаты пособия;
истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки сведений о 

доходах семьи;
назначение пособия;
формирование выплатных документов, приостановка выплаты;
проверка выплаченных денежных средств доставочной организацией;
изменение выплатных реквизитов получателя пособия;
массовый перерасчет размера пособия;
ежегодное предоставление сведений о доходах семьи, подтверждающих право на пособие;
принятие решения о прекращении выплаты пособия;
выдача документов.
3.1.1. Заявителем является один из родителей (усыновителей, опекунов, попечителей, 

доверенное лицо).
3.2. Прием и регистрация документов для назначения и выплаты пособия.
3.2.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является лич-

ное обращение заявителя в управление с комплектом документов, необходимых для на-
значения пособия.

Ответственность за прием и регистрацию документов несет специалист, ответственный 
за прием документов.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполне-
нии специалист, ответственный за прием документов, заполняет заявление самостоятельно 
в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заяви-
телю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов: устанавливает предмет обраще-
ния, личность заявителя, его полномочия,

гражданство, регистрацию по месту жительства (пребывания);
проверяет наличие всех необходимых для предоставления государственной услуги доку-

ментов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в подразделе 2.6 Ад-
министративного регламента;

проверяет документы на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.6.1 Админис-
тративного регламента;

определяет величину среднедушевого дохода семьи.
3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов (подраздел 2.6 Ад-

министративного регламента), несоответствия представленных документов требованиям, 
указанным в пункте 2.6.1. Административного регламента, превышения среднедушевого до-
хода семьи над величиной прожиточного минимума, установленной в Ставропольском крае, 
специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятс-
твий для назначения пособия, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 
представленных документах и предлагает принять меры к их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на назначе-
ние пособия, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выяв-
ленных недостатков для назначения пособия и передает его заявителю.

3.2.4. Если документы приняты в полном объеме, специалист, ответственный за прием 
документов, вносит в Журнал учета приема заявлений о назначении ежемесячного посо-
бия на ребенка (приложение 4 к Административному регламенту) запись о приеме доку-
ментов и оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2 экземп-
лярах (приложение 3 к Административному регламенту).

3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый эк-
земпляр расписки, а второй экземпляр приобщает к правоустанавливающим документам.

Специалист, ответственный за прием документов, присваивает пакету документов но-
мер и в течение одного рабочего дня передает в порядке делопроизводства пакет докумен-
тов специалисту, ответственному за истребование документов, делает в книге учета отметку 
о дате передачи пакета документов.

3.2.6. Общее максимальное время приема документов от заявителя не может превы-
шать 20 минут.

3.2.7. Прием документов для назначения пособия от заявителя по почте.
3.2.7.1. В случае невозможности личного обращения заявителя за назначением посо-

бия, заявление и документы, необходимые для назначения пособия, могут быть направлены 
заявителем в управление почтовой связью.

3.2.7.2. При направлении заявления о назначении пособия документы, прилагаемые к 
заявлению, представляемые в копиях, заверяются в установленном действующим законо-
дательством порядке (кроме документов, представляемых в подлинниках и принимаемых 
для помещения в личное дело получателя пособия).

3.2.7.3. Специалист, ответственный за прием документов:
получает входящую корреспонденцию, анализирует полученные документы для назна-

чения пособия;
проверяет полученные документы для назначения пособия, определяет на основании 

представленных документов право заявителя на получение пособия;

вносит в Журнал учета приема заявлений о назначении ежемесячного пособия на ребен-
ка (приложение 4 к Административному регламенту) запись о приеме документов, получен-
ных почтовой связью и необходимых для назначения пособия;

оформляет расписку в 2 экземплярах и один экземпляр расписки направляет заявителю 
почтовой связью, а второй экземпляр приобщает к правоустанавливающим документам;

передает поступившие почтовой связью документы для назначения пособия в течение 
одного рабочего дня специалисту, ответственному за истребование документов.

3.2.7.4. Общее максимальное время выполнения вышеуказанных действий составляет 
15 минут.

3.2.8. Процедура заканчивается для заявителя получением расписки о приеме доку-
ментов.

3.3. Истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки сведе-
ний о доходах семьи.

3.3.1. Основанием для истребования документов является поступление полного пакета 
документов от специалиста, ответственного за прием документов, и решение начальника уп-
равления о проведении дополнительной проверки сведений о доходах семьи.

Ответственность за истребование документов несет специалист, ответственный за ис-
требование документов.

3.3.2. Специалист, ответственный за истребование документов, для этого: проверяет на-
личие заявителя в базе данных;

составляет соответствующие запросы и направляет их адресатам, копии запросов при-
кладывает к пакету документов;

делает отметку в книге учета о направленных запросах с указанием наименования адре-
сата, фамилии, имени, отчества заявителя, номера пакета документов, кратком наименова-
нии истребуемого документа, дате и номере запроса.

Специалист, ответственный за истребование документов, при поступлении ответа на за-
прос приобщает его к пакету документов, делает отметку в книге учета о дате поступления 
ответа с указанием его исходящего номера.

Специалист, ответственный за истребование документов, полный пакет документов пе-
редает в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за назначение пособия, и 
делает отметку в книге учета о дате передачи документов.

3.3.3. Общий максимальный срок истребования документов, в случае проведения допол-
нительной проверки сведений о доходах семьи — 1 месяц.

3.3.4. Процедура заканчивается отметкой в книге учета о дате передачи документов спе-
циалисту, ответственному за назначение пособия.

3.4. Назначение пособия.
3.4.1. Процедура назначения пособия включает выполнение следующих действий:
проверка права заявителя на пособие и формирования личного дела; принятие решения 

о назначении (отказе в назначении) пособия.
Основанием для начала процедуры является поступление полного пакета документов от 

специалиста, ответственного за истребование документов.
Назначение пособия осуществляется специалистом, ответственным за назначение по-

собия.
3.4.2. Специалист, ответственный за назначение пособия, проверяет личное дело на пол-

ноту необходимых документов и правильность их оформления, соответствие электронной 
персональной карточки учета представленным документам (в случае наличия дела в про-
граммном комплексе «Адресная социальная помощь», далее — ПК АСП).

При выполнении условий, указанных в пункте 2.5.1 и подразделе 2.6 Административного 
регламента, специалист, ответственный за назначение пособия, вводит в ПК АСП правовую 
информацию по установленной форме.

В случае наличия личного дела заявителя в управлении, специалист, ответственный за 
назначение пособия, подшивает в него поступившие документы.

При первичном обращении заявителя специалист, ответственный за назначение посо-
бия, формирует личное дело заявителя:

документы вкладывает в обложку личного дела в следующей последовательности:
 протокол о назначении пособия; 
заявление о назначении ежемесячного пособия на ребенка; 
копия свидетельства о рождении ребенка, документы, подтверждающие право заявите-

ля на пособие в повышенном размере, документы, подтверждающие доходы семьи, справка 
из общеобразовательного учреждения о продолжении ребенком обучения, справка с места 
жительства ребенка о совместном его проживании с заявителем — и подшивает;

на обложке заполняет соответствующие графы (фамилия, имя, отчество получателя по-
собия, адрес с указанием почтового индекса, вид денежной выплаты):

присваивает номер личного дела (автоматически из ПК АСП);
делает на обложке личного дела отметку о номере лицевого счета.
Личное дело формируется на каждого получателя пособия.
В случае прекращения выплаты пособия специалист, ответственный за назначение посо-

бия, личное дело после снятия с учета сдает в архив.
3.4.3. Специалист, ответственный за назначение пособия, в случае выполнения условий, 

указанных в пункте 2.6.1 и подразделе 2.6 Административного регламента, готовит проект 
решения о назначении пособия (протокол назначения) и приобщает его в личное дело с при-
своенным автоматизированным путем номером получателя, передает в порядке делопро-
изводства для проверки заведующему отделом или уполномоченному должностному лицу, 
который визирует данные документы и передает их на утверждение начальнику управления 
или уполномоченному должностному лицу.

При нарушении условий, указанных в пункте 2.6.1 и подразделе 2.6 Административного 
регламента, специалист, ответственный за назначение пособия, передает проект решения 
об отказе в назначении пособия и поступившие документы заведующему отделом или упол-
номоченному должностному лицу, который визирует данные документы и передает их на ут-
верждение начальнику управления или уполномоченному должностному лицу.

3.4.4. Решение (протокол) о назначении (приложение 5 к Административному регламен-
ту) или отказе в назначении пособия формируется автоматизированным путем (приложе-
ние 6 к Административному регламенту).

3.4.5. Решение о назначении или об отказе в назначении пособия принимает начальник 
управления или уполномоченное должностное лицо.

Лицо, принимающее решение о назначении (отказе в назначении) пособия, утвержда-
ет проект решения о назначении или отказе в назначении пособия и передает его, а так-
же личное дело получателя в порядке делопроизводства, специалист, ответственному за 
назначение пособия.

3.4.6. Специалист, ответственный за назначение пособия, готовит уведомление о назна-
чении (приложение 7 к Административному регламенту) или отказе в назначении пособия 
(приложение 8 к Административному регламенту) для направления заявителю почтовой свя-
зью и передает его в порядке делопроизводства для отправки в канцелярию.

3.4.7. Специалист, ответственный за назначение пособия, осуществляет ввод информа-
ции о назначении пособия в ПК АСП, в котором имеется отметка о заявке гражданина на по-
лучение и о назначении пособия. При последующей подготовке выплатных документов полу-
чатель указанного вида пособия автоматически вносится в список на выплату.

3.4.8. Процедура заканчивается направлением заявителю уведомления о назначении 
или отказе в назначении пособия.

3.4.9. Общий максимальный срок выполнения действия не может превышать трех ра-
бочих дней.

3.5. Формирование выплатных документов, приостановка выплаты.
3.5.1. Основанием для начала процедуры является наступление 25 числа очередного 

месяца.
3.5.2. Специалист, ответственный за выплату пособия, по отчетам доставочных органи-

заций, кредитных учреждений вводит информацию в ПК АСП путем отметки каждого по-
лучателя, не получившего пособие. Ввод неоплаты по каждой доставочной организации и 
кредитному учреждению зависит от количества людей, не получивших денежные средства, 
но не менее 3 минут на каждого получателя. Ввод отметок в ПК АСП о неоплате по каж-
дому конкретному получателю проводится по всем доставочным организациям и кредит-
ным учреждениям.

Специалист, ответственный за выплату пособия, по каждой доставочной организации от-
дельно и по всем доставочным организациям, вместе, автоматизированным способом фор-
мирует акт сверки за предыдущий месяц по количеству получивших пособие граждан и по 
выплаченным суммам, передает его начальнику управления или уполномоченному долж-
ностному лицу и главному бухгалтеру управления для подписания.

Подписи заверяются печатью управления
Специалист, ответственный за выплату, ежемесячно формирует и распечатывает (в двух 

экземплярах) списки:
на прекращение выплаты;
на выплату.
Перед формированием начислительных машинограмм и списков на перечисление сумм 

пособия в доставочную организацию и (или) кредитное учреждение специалист выполняет 
следующие действия:

корректирует все списки на текущий месяц;
распечатывает журналы движения по спискам.
Специалист, ответственный за выплату пособия, мри поступлении от кредитного учреж-

дения информации о возврате денежных средств разыскивает заявителя по телефону или 
электронной почте и приглашает его в управление для уточнения выплатных реквизитов.

В случае невозможности пригласить заявителя в управление до формирования очеред-
ных документов на выплату — сообщает о необходимости приостановления выплаты посо-
бия специалисту, ответственному за назначение пособия.

Специалист, ответственный за назначение пособия, в ПК АСП в деле получателя посо-
бия осуществляет перевод с действующего способа выплаты на способ выплаты «приоста-
новлено» (делает отметку «приостановить»).

В случае возврата средств из кредитного учреждения и неявки получателя в управление 
для изменения реквизитов лицевого счета до следующего направления в кредитное учреж-
дение выплатных документов, выплата пособия не производится. После изменения реквизи-
тов лицевого счета по обращению получателя пособие должно быть выплачено за весь пери-
од длительного неполучения при наличии права (с учетом проведенной проверки сведений о 
доходах семьи), но не более чем за три прошедших года.

Специалист, ответственный за выплату пособия, при поступлении от доставочной орга-
низации (почтовое отделение) информации о длительном (6 месяцев) неполучении граж-
данином направляемой ему выплаты на почтовое отделение, делает в ПК АСП отметку о 
приостановлении и оформляет распоряжение и уведомление о приостановлении выплаты 
пособия, автоматизированным путем осуществляет печать реестра «на прекращение» и при-
общает его в личное дело.

Специалист, ответственный за выплату пособия, передает лицу, принимающему реше-
ние о назначении пособия, распоряжение о приостановлении выплаты (приложение 9 к Ад-
министративному регламенту), после его подписания, приобщает распоряжение в личное 
дело.

Специалист, ответственный за выплату пособия, один раз в месяц, не позднее 28 чис-
ла, формирует и распечатывает:

ведомости на выплату7 пособия через доставочную организацию: порядковый номер, ли-
цевой счет, фамилия, имя, отчество, адрес, данные паспорта, период выплаты, сумма к вы-
плате, дата получения, подписи получателя и доставщика; либо начислительные машиног-
раммы: номер поручения, ежемесячная сумма и сумма прошлого времени, срок окончания 
выплаты, отметки о неоплате (на бумажном носителе либо в электронном виде);

списки для зачисления на счета по вкладам в кредитное учреждение: порядковый но-
мер, лицевой счет получателя пособия, фамилия, имя, отчество, номер лицевого счета в 
кредитном учреждении, перечисляемая сумма, период, отметки о зачислении (на бумажном 
носителе либо в электронном виде).

Ведомости на выплату пособия, начислительные машинограммы, списки для зачисле-
ния на счета по вкладам ежемесячно подписываются начальником управления и главным 
бухгалтером управления, заверяются гербовой печатью управления (либо электронно-циф-
ровой подписью).

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.
Оформленные выплатные документы передаются в доставочную организацию, кредит-

ное учреждение.
Общий максимальный срок выполнения действия не может превышать двух рабочих 

дней.
3.6. Проверка выплаченных денежных средств доставочной организацией.
3.6.1. Основанием для начала процедуры является окончание выплатного периода и пос-

тупление в управление отчета доставочной организации о выплаченных суммах.
3.6.2. По окончании выплатного периода отчет о выплаченных суммах поступает в уп-

равление и специалист, ответственный за выплату пособия, осуществляет ввод неоплаты 
для расчета с доставочной организацией, анализирует ошибки контролеров доставочной 
организации.

3.6.3. Специалист, ответственный за выплату пособия, формирует, распечатывает и пе-
редает в отдел бухгалтерского учета, контроля и отчетности:

акт сверки расчетов с доставочной организацией с указанием следующих реквизитов: 
номер описи, общая сумма, бюджет;

журналы учета движения по всем способам выплаты пособий.
3.6.4. Специалист отдела бухгалтерского учета, контроля и отчетности управления гото-

вит платежное поручение для зачисления сумм на выплату пособия на счета доставочной 
организации и кредитного учреждения.

3.6.5. Общий максимальный срок оформления выплатных документов и их передача 
плательщикам не может превышать двух рабочих дней.

3.6.6. Процедура заканчивается передачей списков на выплату пособия и платежных до-
кументов в доставочную организацию и кредитное учреждение.

3.7. Изменение выплатных реквизитов получателя пособия.
3.7.1. Основанием для начала процедуры изменения выплатных реквизитов получате-

ля пособия является поступление письменного заявления от него и пакета соответствую-
щих документов.

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, выполняет действия, указанные 
в подразделе 3.2 Административного регламента, и передает в порядке делопроизводства 
документы специалисту, ответственному за назначение пособия.

Специалист, ответственный за назначение пособия, распечатывает распоряжение уп-
равления с измененными выплатными реквизитами получателя и передает его начальнику 
управления или уполномоченному должностному лицу для утверждения.

Начальник управления или уполномоченное должностное лицо утверждает распоряже-
ние об изменении выплатных реквизитов получателя и передает его специалисту, осущест-
вляющему назначение пособия.

Специалист управления подшивает распоряжение в личное дело получателя и вносит 
необходимые изменения в ПК АСП.
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3.7.3. Общий максимальный срок изменения выплатных реквизитов получателя пособия 
не может превышать одного рабочего дня.

3.7.4. Процедура завершается приобщением распоряжения об изменении выплатных 
реквизитов в личное дело получателя и внесением необходимых изменений в ПК АСП.

3.8. Массовый перерасчет размера пособия.
3.8.1. Основанием для начала процедуры проведения массового перерасчета размера 

пособия является индексация размера пособия или принятие нормативных правовых актов, 
устанавливающих новый размер пособия.

3.8.2. Специалист, осуществляющий назначение пособия, при изменении действующего 
законодательства в части увеличения размера пособия производит соответствующий пере-
расчет, распечатывает распоряжения с указанием нового размера и срока выплаты на каж-
дого получателя и подшивает их в личные дела получателей.

3.8.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждого полу-
чателя.

3.8.4. Процедура заканчивается приобщением распоряжения о назначении пособия в 
новом размере в личное дело получателя.

3.9. Ежегодное предоставление сведений о доходах семьи, подтверждающих право на 
пособие.

3.9.1. Основанием для начала процедуры ежегодного предоставления сведений о дохо-
дах семьи, подтверждающих право на пособие, является приостановление выплаты посо-
бия по истечении 12 месяцев следующих с месяца первоначального назначения или про-
дления выплаты пособия.

В случае непредставления сведений о доходах семьи выплата пособия приостанавли-
вается.

3.9.2. Получатель пособия представляет в управление заявление и сведения о доходах 
семьи, подтверждающие право на пособие.

3.9.3. Специалист, ответственный за прием документов, выполняет действия, указанные 
в подразделе 3.2 Административного регламента, и передает в порядке делопроизводства 
документы специалисту, ответственному за назначение пособия. 

3.9.4. Специалист, ответственный за назначение пособия, проверяет личное дело на пол-
ноту необходимых документов и правильность их оформления, соответствие электронной 
персональной карточки учета (ПК АСП) представленным документам.

При выполнении условий, указанных в пункте 2.6.1 и подразделе 2.6 Административно-
го регламента, специалист, ответственный за назначение пособия, вводит в ПК АСП право-
вую информацию по установленной форме и подшивает в личное дело получателя пособия 
поступившие документы.

В случае приостановления выплаты пособия специалист, ответственный за назначение 
пособия, личное дело после снятия с учета сдает в архив.

3.9.5. В зависимости от среднедушевого дохода семьи, специалист, ответственный за 
назначение пособия, распечатывает распоряжение управления о продлении (приостанов-
лении) выплаты пособия и передает егоначальнику управления или уполномоченному долж-
ностному лицу для утверждения.

Начальник управления или уполномоченное должностное лицо утверждает распоряже-
ние о продлении (приостановлении) выплаты пособия и передает его специалисту, осущест-
вляющему назначение пособия.

Специалист управления подшивает распоряжение в личное дело получателя и вносит 
необходимые изменения в ПК АСП.

3.9.6. Общий максимальный срок продления выплаты пособия не может превышать трех 
рабочих дней.

3.9.7. Процедура завершается приобщением распоряжения о продлении (приостанов-
лении) выплаты пособия в личное дело получателя и внесением необходимых изменений 
в ПК АСП.

3.10. Принятие решения о приостановлении (прекращении) выплаты пособия.
3.10.1. Основанием для начала процедуры принятия решения о приостановлении (пре-

кращении) выплаты пособия является наступление обстоятельств, указанных в пункте 2.7.1 
Административного регламента.

Специалист, ответственный за назначение пособия, распечатывает из ПК АСП распоря-
жение о приостановлении выплаты пособия (приложение 9 к Административному регламен-
ту), прекращении выплаты пособия (приложение 10 к Административному регламенту), ви-
зирует у заведующего отделом или уполномоченного должностного лица и передает его на 
утверждение начальнику управления или уполномоченному должностному лицу.

Начальник управления или уполномоченное должностное лицо принимает решение о 
приостановлении (прекращении) выплаты пособия в соответствии с перечнем оснований, 
указанных в п. 2.7.1 Административного регламента, на основании заявления получателя 
пособия об обстоятельствах, влекущих приостановление (прекращение) выплаты пособия, 
либо согласно поступившей информации, являющейся основанием для приостановления 
(прекращения) выплаты пособия. Решение о прекращении выплаты заверяется на обложке 
личного -дела подписью начальника управления или уполномоченного должностного лицо 
и печатью управления.

Специалист, ответственный за назначение пособия, готовит уведомление о приостанов-
лении (прекращении) выплаты пособия (приложение 11 к Административному регламенту) и 
передает его в порядке делопроизводства для отправки почтовой связью в канцелярию.

3.10.2. Общий максимальный срок действия по приостановлению (прекращению) выпла-
ты пособия и направлению уведомления не может превышать одного рабочего дня.

3.11. Выдача документов.
3.11.1. Получателю пособия выдается справка (приложение 12 к Административному 

регламенту) о размере и сроках выплаты пособия.
3.11.2. Основанием выдачи справки о размере и сроках выплаты пособия является об-

ращение заявителя.
3.11.3. Специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность за-

явителя путем проверки документа, удостоверяющего личность.
3.11.4. Специалист, ответственный за выдачу документов, распечатывает справку о раз-

мере и сроках выплаты пособия, заверяет ее печатью, подписью Начальника управления 
либо уполномоченного должностного лила.

3.11.5. Специалист, ответственный за выдачу документов, знакомит заявителя с инфор-
мацией, содержащейся в справке.

3.11.6. Специалист, ответственный за выдачу документов, регистрирует справку в журна-
ле регистрации выданных справок.

3.11.7. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждого полу-
чателя.

3.11.8. Процедура завершается выдачей справки о назначении и размере получаемо-
го пособия.

3.12. Требования к порядку предоставления государственной услуги
3.12.1. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.
Сведения о местонахождении и графике работы управления, предоставляющего госу-

дарственную услугу, приводятся в приложении 1 к Административному регламенту.
Управление осуществляет прием заявителей по вопросам назначения и выплаты посо-

бия в соответствии с графиком, утверждаемым начальником управления. График приема 
размешается на информационном стенде перед входом в здание, в котором располага-
ется управление.

График приема специалистами должен содержать не менее 5 дней приема в неделю. 
Общее время приема посетителей должно быть не менее 45 часов в неделю.

Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 4 часов в не-
делю.

В муниципальных образованиях, кроме районного центра, специалисты управления осу-
ществляют прием заявителей по вопросам назначения и выплаты пособия по отдельному 
графику выездов, утверждаемому начальником управления и согласованному с главой му-
ниципального образования (не реже 1 раза в месяц).

График выездов после утверждения вывешивается в управлении, администрации г. Пя-
тигорска, публикуется в средствах массовой информации.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, 
предоставляются специалистами управления в течение всего срока предоставления госу-
дарственной услуги.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов управления уста-
навливается по скользящему графику с 12.00 до 15.00 так, чтобы одновременно работало не 
менее половины всех специалистов, осуществляющих прием заявителей.

3.12.2. Справочные телефоны управления, , приводятся в приложении 1 к Администра-
тивному регламенту.

3.12.3. Информация о предоставлении государственной услуги содержится на Интер-
нет-сайте губернатора Ставропольского края (http://gubernator.stavkray.ru/admiii/reglamenL/
min_trud_sk.htm), Интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края (www.mintrudsk.ru). Интернет-сайте администрации города Пятигор-
ска (pyatigorsk.ru), интернет-сайте управления(и5рпО32.ги). Электронный адрес управления, 
предоставляющего государственную услугу, приводится вприложении 1 к Административ-
ному регламенту.

3.12.4. Для получения информации по вопросам предоставления государственной услу-
ги заявитель обращается в управление, предоставляющее государственную услугу, лично, 
по телефону или электронной почте.

Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги осущест-
вляются специалистами, предоставляющими государственную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечню документов, необходимых для назначения и выплаты пособия, комплектности 

(достаточности) представленных документов;
времени приема и выдачи документов;
сроках выплаты пособия;
порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимае-

мых) в ходе предоставления государственной услуги.
Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых доку-

ментах) могут предоставляться с использованием технических средств. Кроме того, инфор-
мация по вопросам предоставления государственной услуги, за исключением информации 
о ходе ее предоставления, предоставляется путем электронного информирования (элект-
ронный киоск) в здании управления, размещения в информационно-телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), опубликования в средствах массо-
вой информации и размещения на информационных стендах и в раздаточных информаци-
онных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется спе-
циалистом управления при личном контакте с заявителем, посредством почтовой, телефон-
ной связи и электронной почты. Для получения сведений о назначении пособия заявителем 
указываются (называются) дата и регистрационный номер заявления, отраженные в полу-
ченной при подаче документов расписке.

Заявитель, представивший в управление копии документов для назначения пособия, в 
обязательном порядке информируется специалистом:

о наличии базы данных получателей;
о назначении пособия;
об отказе в назначении пособия;
о сроке завершения оформления документов (уведомление, справка о произведенных 

выплатах) и возможности их получения;
о ежегодном предоставлении сведений о доходах семьи;
о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) на-

ходится представленный им пакет документов;
об ответственности заявителя извещать управление о наступлении обстоятельств, вле-

кущих изменение размера пособия или прекращение его выплаты (помещение ребенка на 
полное государственное обеспечение, установление опеки, перемена места жительства и 
т.д.).

Сведения о перечислении пособия заявитель может получить посредством личного по-
сещения управления при предъявлении паспорта (документа, удостоверяющего полномо-
чия доверенного лица).

3.12.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно 
и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопро-
сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании орга-
на, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на пос-
тавленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 
должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения заявления не дол-
жен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. если обращение не требует до-
полнительного изучения и проверки.

При необходимости проведения дополнительной проверки, истребования сведений в 
других органах, начальник управления либо уполномоченное на это должностное лицо впра-
ве продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении 
срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

3.12.6. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы 
управления сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

на Интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения Ставропольско-
го края (www.mintrudsk.ru), интернет-сайте города Пятигорска (pyatigorsk.ru), интернет-сай-
те управления (и5рпО32.ги).

на информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается управ-
ление ;

на информационном стенде в администрации муниципального образования.
3.13. Перечень оснований для приостановления предоставления государственной услу-

ги либо отказа в предоставлении государственной услуги.
3.13.1. Выплата пособия прекращается на основании решения начальника управления 

или уполномоченного должностного лица.
Выплата пособия прекращается по достижению ребенком возраста шестнадцати лет (на 

учащегося общеобразовательного учреждения — до окончания им обучения, но не более 
чем до достижения им возраста восемнадцати лет).

При наступлении обстоятельств, влекущих приостановление выплаты пособия, выплата 
пособия приостанавливается, начиная с месяца, следующего за тем месяцем, в котором на-
ступили следующие обстоятельства:

помещение ребенка на полное государственное обеспечение;
установление над ребенком опеки (попечительства), при условии получения опекуном 

(попечителем) денежных средств на его содержание в установленном законодательством 
порядке;

лишение родителей ребенка родительских прав;
объявление ребенка в возрасте до 18 лет полностью дееспособным в установленном за-

конодательством порядке;

превышение среднедушевого дохода семьи над величиной прожиточного минимума, ус-
тановленной в Ставропольском крае;

выезд получателя или ребенка за пределы Ставропольского края на постоянное мес-
то жительства;

выезд получателя или ребенка на постоянное место жительства за пределы муниципаль-
ного района или городского округа Ставропольского края — по заявлению получателя или 
после получения письменного подтверждения от отделов или отделений Управления Феде-
ральной миграционной службы Российской Федерации по Ставропольскому краю;

раздельное проживание получателя пособия с ребенком, на которого назначено посо-
бие;

возникновение права у заявителя на получение пособия в другом размере, установлен-
ном Законом Ставропольского края от 07 декабря 2004 г. № 101-кз «О ежемесячном посо-
бии на ребенка»;

получение сведений от органов ЗАГСа об усыновлении, удочерении ребенка или о смер-
ти получателя (ребенка);

представление недостоверных сведений о доходах семьи, подтверждающих право на 
пособие.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и приняти-
ем решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за ор-
ганизацию работы по предоставлению государственной услуги, путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края.

Текущий контроль осуществляется постоянно.
Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в 

себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмот-
рение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жа-
лобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

4.2. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществля-
ются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) управления. 
муниципального образования, министерства труда и социальной защиты населения Став-
ропольского края.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы минис-
терства труда и социальной защиты населения Ставропольского края) и внеплановыми. При 
проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государствен-
ной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Про-
верка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Проверки целевого использования денежных средств могут проводиться уполномочен-
ными на это контрольными органами.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги 
формируется комиссия, в состав которой включаются государственные служащие минис-
терства труда и социальной защиты населения Ставропольского края, должностные лица 
государственных органов и органов местного самоуправления, представители обществен-
ных организаций.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.
4.3. Управление может проводить с участием представителей общественности опросы, 

форумы и анкетирование получателей государственной услуги па-вопросам удовлетворен-
ности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положе-
ний Административного регламента, сроков и последовательности действий (администра-
тивных процедур), предусмотренных Административным регламентом.

4.4. Персональная ответственность.
4.4.1. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответствен-

ность за:
соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных пунктами 2.4.2—2.4.4 

и подразделом 3.2 Административного регламента;
правильность ведения Журнала учета приема заявлений о назначении ежемесячного по-

собия на ребенка, оформление расписки;
правильность указания документов, которые необходимо истребовать без участия за-

явителя.
4.4.2. Специалист, ответственный за истребование документов, несет персональную от-

ветственность за:
правильность составления соответствующего запроса и его своевременное направле-

ние адресату;
приобщение копии запроса к пакету документов;
соблюдение срока и порядка направления запроса и приобщение полученного ответа 

на запрос;
своевременное внесение записи в книгу учета о направлении запросов и о дате полу-

чения ответов на них.
4.4.3. Специалист, ответственный за назначение пособия, несет персональную ответс-

твенность за:
правильность определения права на пособие или отсутствия этого права;
качество формирования личного дела получателя пособия;
полноту и качество ввода правовой информации в ПК АСП согласно сформированно-

му личному делу;
соблюдение сроков и порядка назначения пособия;
соблюдения сроков проведения массового перерасчета размера пособия;
своевременное направление заявителю уведомления о предоставлении государствен-

ной услуги либо об отказе в ее предоставлении;
соблюдение срока и порядка предоставления информации.
4.4.4. Специалист, ответственный за выплату пособия, несет персональную ответствен-

ность за:
своевременное и правильное формирование выплатных документов;
своевременную приостановку выплаты;
своевременный розыск и оповещение заявителя о наличии препятствия для выплаты по-

собия;
своевременность выдачи справки о сумме, сроках назначения и выплаты пособия.
4.4.5. Специалист отдела бухгалтерского учета, контроля и отчетности управления несет 

персональную ответственность за:
правильность выплаты пособия, недопущение переплаты; своевременность и правиль-

ность оформления выплатных документов; правильность учета возвратов.
4.4.6. Заведующий отделом назначения и выплаты пособий несет персональную ответс-

твенность за:
правильность подготовленного проекта решения о назначении (отказе в назначении) по-

собия;
соблюдение сроков административных процедур требованиям Административного рег-

ламента;
соблюдение графика приема граждан, графика выезда в населенные пункты.
4.4.7. Начальник управления несет персональную ответственность за: соблюдение сро-

ков приема документов, установленных подразделом 2.2 Административного регламента;
соблюдение графика приема граждан, графика выезда в населенные пункты;
правильность принятия решения о назначении (отказе в назначении) пособия, прекра-

щении выплаты пособия;
соблюдение сроков и порядка выплаты пособия;
правильность и своевременность оформления выплатных документов на пособие.
4.4.8. Персональная ответственность специалистов управления закрепляется в их долж-

ностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
4.4.9. За допущенные нарушения правильности действий и сроков, указанных в пунк-

тах 4.4.1—4.4.6 Административного регламента, начальник управления принимает решение 
о привлечении работников управления к дисциплинарной ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

5. Досудебный ( внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
управления, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, госу-
дарственных и муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных 
лиц управления в досудебном и судебном порядке.

5.1.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, проти-
воправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений 
Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной эти-
ки, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претен-
зию) (далее — обращение).

5.1.2. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с 
момента его поступления в управление.

5.1.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не 
должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), 
а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местно-
го самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмот-
рения обращения документов и материалов начальник управления вправе продлить срок 
рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рас-
смотрения заявителя.

5.1.4. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию уп-
равления, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или 
соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставлен-
ных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего его, о переадресации.

5.1.5. Запрещается направлять обращение на рассмотрение должностному лицу, реше-
ние или действие (бездействие) которого обжалуется.

По результатам рассмотрения обращения начальником управления принимается реше-
ние об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется за-
явителю.

5.1.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего об-
ращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обраще-
ние не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо ос-
корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 
членов его семьи, управление вправе оставить обращение без ответа по существу постав-
ленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимос-
ти злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не да-
ется, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, в течение 7 дней со дня ре-
гистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми об-
ращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, упол-
номоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очеред-
ного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, при условии, 
что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому 
же адресату. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглаше-
ния указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совер-
шенном противоправном деянии, а таюке о лице, его подготавливающем, совершающем 
или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответс-
твии с его компетенцией.

5.1.7. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопро-
сов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 
повторное обращение.

5.1.8. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования 
является несогласие заявителя с отказом в назначении пособия, прекращением выплаты 
пособия, получение расписки о приеме документов с указанием недостающих докумен-
тов, отсутствие сообщения в установленный Административным регламентом срок о при-
нятом решении.

5.1.9. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изло-
женные в обращении обстоятельства, в том числе копия расписки, уведомления, иных доку-
ментов на усмотрение за1явителя. В таком случае в обращении приводится перечень при-
лагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, от-
сутствуют или не приложены к нему, решение принимается без учета доводов, в подтверж-
дение которых документы не представлены.

5.1.10. При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного 
лица, последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, и фами-
лию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.1.11. Заявители могут обжаловать действие или бездействие: должностных лиц управ-
ления — начальнику управления;

начальника управления — в администрацию муниципального образования по месту на-
хождения управления.

Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру 
по месту жительства или в министерство труда и социальной защиты населения Ставро-
польского края, расположенное по адресу: 355002, г. Ставрополь, ул. Лермонтова, 206а,  
тел. 37-35-82, e-mail:ospg@mintrud.stavkray.ru.

5.1.12. Обращение об обжаловании подается в произвольной форме.
5.1.13. Результатом досудебного письменного или устного обжалования являются:
решение о назначении пособия;
отмена решения о прекращении выплаты пособия;
изменение выплатных реквизитов заявителя.
Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем:
уведомления о назначении пособия;
уведомления об отмене решения о прекращении выплаты пособия;
уведомления об изменении выплатных реквизитов.

5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государс-
твенной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления в судебном поряд-
ке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о 
нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции города (района) по мес-
ту нахождения управления.

Приложение 1
к административному регламенту исполнения полномочий по предоставлению 

государственной услуги по социальной поддержке семей, имеющих детей 
(в том числе многодетных семей, одиноких родителей), 

в части осуществления назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка 
Сведения

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах элек-
тронной почты МУ «Управление социальной поддержки населения администрации горо-
да Пятигорска», исполняющего полномочия по предоставлению государственной услуги 
по социальной поддержке семей, имеющих детей ( в том числе многодетных семей, оди-
ноких родителей), в части осуществления назначения и выплаты ежемесячного пособия 

на ребенка

Муниципальное учреждение 357500. (879-3) ulszn032fa)maiI.ru
«Управление социальной г. Пятигорск, 39-08-28
поддержки населения ул. Первомайская.
администрации города д. 89а
Пятигорска»

График (режим) работы МУ «Управление социальной поддержки населения 
администрации города Пятигорска»

Понедельник — пятница  с 9.00 по 18.00
Перерыв —   с 13.00 по 14.00
Суббота —   с 9.00 по  13.00
Воскресенье — выходной

 Приложение 2
к административному регламенту 

исполнения полномочий по предоставлению государственной услуги по социальной 
поддержке семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), 

в части осуществления назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка

Блок-схема назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка

Приложение 3
к административному регламенту исполнения полномочий по предоставлениюгосу-

дарственной услуги по социальной поддержке семей, имеющих детей 
(в том числе многодетных семей, одиноких родителей), 

в части осуществления назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
О НАЗНАЧЕНИИ (ПРОДЛЕННИИ ВЫПЛАТЫ) 
ЕЖЕМЕСЯЧНОГО ПОСОБИЯ НА РЕБЕНКА

Гр.______________________________________________________________________
Адрес проживания (пребывания)___________________________________________
Адрес фактического проживания___________________________________________
тел. №

Паспорт:
Серия Дата рождения
Номер Дата выдачи
Кем выдан

Прошу назначить (продлить) мне выплату ежемесячного пособия 
на ребенка (детей):

М п/п Фамилия, имя, отчество ребенка (детей) Число, месяц и год рождения

Для назначения (продления) выплаты ежемесячного пособия на ребенка (детей) предо-
ставляю следующие документы:

№ п/п Наименован не документов Количество экземпляров

1. Свидетельство о рождении ребенка (детей) — копия

2. Справка с места жительства о совместном про-
живании с ребенком (детьми)

3. Справка о доходах

Дополнительно предоставляю:
4.

5.

6.

Заявляю, что за период с «___» ________20___г. по «___»__________20__г.
общая сумма доходов моей семьи, состоящей из: 

№ 
п/п

Фамилия, имя, отчество члена се-
мьи*

Число, месяц и год 
рождения

Степень
родства

1.
2.
3.
4.
5.
6.

 * В составе семьи указывается и сам заявитель.
составила:

* и/и Вид полученного дохода Сумма 
д о х о -
да

Место получения дохода с ука-
занием работодателя (юр. или 
физ. лица)

1. Доходы, полученные от трудовой деятель-
ности

2. Выплаты социального характера (пенсии, 
пособия, стипендии и пр.)
Иные полученные доходы, в т.ч.:

3. Доходы, полученные от предпринима-
тельской деятельности

4. Полученные алименты
5.
6.
7.
8.

ИТОГО: ________________ рублей _______ копеек
Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме 
______________ руб. _____ коп., удерживаемые по ___________________________________
(основание для удержания алиментов, ф.и.о. лица, в пользу которого производятся 

удержания)
Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. Об изменениях дохода, влияюще-

го на право получения ежемесячного пособия, обязуюсь сообщить не позднее чем в 3-х ме-
сячный срок.

При наступлении обстоятельств, влекущих изменение размера пособия либо прекраще-
ние его выплаты, обязуюсь сообщить об этом в месячный срок. При обнаружении перепла-
ты по моей вине или в случае счетной ошибки обязуюсь возместить излишне выплаченные 
суммы в полном объеме.

Разрешаю управлению проводить проверку представленных мною документов, получать 
информацию в иных организациях, а также обрабатывать мои персональные данные в уста-
новленном порядке в целях перечисления ежемесячного пособия на ребенка.

Прошу перечислять ежемесячное пособие на ребенка в кредитное учреждение (наиме-
нование учреждения) _________________________________________________________________

на счете № _______________________________________________________________________

 «______»_____________20___года   _________________
    (подпись заявителя)
Заявление и документы гр._________________________________________(ф.и.о.)
приняты_____________________(дата) и зарегистрированы №_________________
 
   ________________________________
  (подпись специалиста, принявшего документы)
 ---------------------------------линия отреза----------------------------------

суббота, 12 февраля 2011 г. официальный раздел12
Расписка в приеме документов

Заявление и документы гр._________________________________________(ф.и.о.)
приняты_____________________(дата) и зарегистрированы №_________________
 
   ____________________________
  (подпись специалиста, принявшего документы)

Приложение 3
к административному регламенту исполнения полномочий по предоставлению 

государственной услуги по социальной поддержке семей, имеющих детей 
(в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в части осуществления

 назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка

Журнал учета приема заявлений о назначении ежемесячного пособия на ребенка
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№
личного
дела

Перечень 
принятых до-
кументов, 
их кол-во в 
листах

Фамилия, инициалы, 
подпись специалиста

Приложение 5
к административному регламенту исполнения полномочий по предоставлению 

государственной услуги по социальной поддержке семей, имеющих детей 
(в том числе многодетных семей, одиноких родителей). в части осуществления 

назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка 

МУ «Управление социальной поддержки населения администрации
города Пятигорска»

ПРОТОКОЛ №___________ от
о назначении и выплате пособий

Закон Ставропольского края от 07.12.2004 № 101-кз
«О ЕЖЕМЕСЯЧНОМ ПОСОБИИ НА РЕБЕНКА»

Заявка на ежем. пос. на ребенка (КЗ) №__________от
НАЗНАЧИТЬ
Фамилия, имя, отчество
Адрес регистрации, проживания
Списки (касса учреждения), лицевой счет

Ф.И.О., Вид пособия Начало Окончание
выплаты

Сумма
за
месяц

дата рождения выплаты
ребенка

  Ежемесячное пособие 
  на ребенка (КЗ)
Расчет произвел  /Фамилия, имя, отчество специалиста/ /Фамилия,
Расчет проверил  /Фамилия, имя, отчество специалиста/ /Фамилия,
Руководитель  /Фамилия, имя, отчество специалиста/ /Фамилия,
МП

Приложение 6
к административному регламенту исполнения полномочий по предоставлению 

государственной услуги по социальной поддержке семей, имеющих детей 
(в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в части осуществления 

назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка .

МУ «Управление социальной поддержки населения администрации
города Пятигорска»

РЕШЕНИЕ об отказе в назначении ежемесячного пособия
на ребенка

« »  20_____г.
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
(фамилии, инициалы, занимаемые должности лиц, принявших решение № отказе в на-

значении ежемесячного пособия на ребенка)
рассмотрены документы __________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество обратившегося гражданина)
проживающего по адресу: ________________________________________________________
В результате рассмотрения документов установлено:
_________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
 (причины, послужившие основанием для отказа
 в назначении ежемесячного пособия на ребенка)
_________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
учитывая вышеизложенное, решено: на основании ст._— (нормативно-правовой акт)
_________________________________________________________________________________
отказать в назначении ежемесячного пособия на ребенка.
Отказ в назначении ежемесячного пособия на ребенка заявитель может обжаловать в 

администрацию муниципального района (городского округа) и (или) в судебном порядке.
Ежемесячное пособие на ребенка может быть назначено при устранении причин, послу-

живших основанием для отказа в его назначении.
__________________________________________________

(подпись) (фамилии и инициалы должностных лиц)
МП

 ___________________________________________________
(подпись) (фамилии и инициалы должностных лиц)

Приложение 7
к административному регламенту исполнения полномочий по предоставлению 

государственной услуги осуществления назначения и выплаты назначения 
и выплаты ежемесячного пособия в соответствии с Законом Ставропольского края от 7 

декабря 2004 г. № 101-кз «О ежемесячном пособии на ребенка»

МУ «Управление социальной поддержки населения администрации
города Пятигорска»

УВЕДОМЛЕНИЕ
№___________ от__________

Уважаемая_____________________________________
  (фамилия, имя, отчества Получателя)
Проживающая по адресу:
_________________________________________________________________________________

Сообщаем, что Вам произведено назначение ежемесячного пособия: 
Ежемесячное пособие на ребенка (КЗ)

Дата рождения ребенка (детей): 
на ребенка (детей): (Ф.И.О. ребенка (детей))

в размере  с   до________
в размере  с
в размере  с   по________
    по

Напоминаем, что Вы должны своевременно известить нас
о наступлении обстоятельств, влекущих изменение размеров пособий или

прекращение их выплаты — не позднее, чем в месячный срок
МП   Специалист_____________________/Фамилия, имя, отчество/
  Начальник управления___________/Фамилия, имя, отчество/

Приложение 8
к административному регламенту Исполнения полномочий по

предоставлению государственной услуги по социальной поддержке семей, имеющих 
детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), 

в части осуществления назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка

МУ «Управление социальной поддержки населения администрации
города Пятигорска»

Адрес заявителя:
__________________________________
__________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
№_________ от ____________

об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка
Уважаемая (ый)___________________________________________________________________
  (Фамилии, имя, отчества заявителя)

Уведомляем Вас об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка.
Причина отказа:
_________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

Приложение: решение об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка
  Специалист  /Фамилия, имя, отчество/
МП
  Начальник
  управления  /Фамилия, имя, отчество/
 Телефон для справок:_______________

Приложение 9
к административному регламенту исполнения полномочий по предоставлению 

государственной услуги по социальной поддержке семей, 
имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), 

в части осуществления назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка

МУ «Управление социальной поддержки населения администрации
г. Пятигорска»

РАСПОРЯЖЕНИЕ № ______ от _____________
о приостановке выплаты пособий Закон Ставропольского края 

от 07.12.2004 № 101–кз
«О ЕЖЕМЕСЯЧНОМ ПОСОБИИ НА РЕБЕНКА»

Заявка на ежем. пос. на ребенка (КЗ) №________________ от _________________________
ПРИОСТАНОВИТЬ
Фамилия, имя, отчество получателя
Адрес регистрации, проживания заявителя
Списки (касса учреждения)
от

Ф.И.О., дата рождения детей Вид пособия Дата Причина

Ежемесячное пособие на ребенка (КЗ)
Расчет произвел   /Фамилия, имя, отчество специалиста/
Расчет проверил   /Фамилия, имя, отчество специалиста/
Руководитель   /Фамилия, имя, отчество специалиста/
МП 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации города Пятигорска

Ставропольского края
09.02.2011 г.    г. Пятигорск   № 338

Об утверждении порядка предоставления субсидий на возмещение затрат, 
возникающих в связи с выполнением работ по содержанию мест захоронений 

города-курорта Пятигорска в 2011 году

В соответствии со статьей 78 Бюджетного кодекса Российской Федерации и руководс-
твуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах орга-
низации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального 
образования города-курорта Пятигорска

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить:
1.1. Порядок предоставления субсидий на возмещение затрат, возникающих в связи с 

выполнением работ по содержанию мест захоронений города-курорта Пятигорска в 2011 
году, согласно приложению.

2. Установить, что:
2.1. Прием заявок на предоставление субсидий осуществляется МУ «Управление го-

родского хозяйства администрации города Пятигорска» до 10 час. 00 мин. 15 февраля 
2011 года;

2.2. Комиссии при МУ «Управление городского хозяйства администрации города Пяти-
горска» по организации выполнения работ для муниципальных нужд связанных с выделе-
нием субсидий по возмещению затрат за счет средств местного бюджета, утвержденной 
постановлением администрации города Пятигорска от 06.04.2010 г. № 1366, рассмотреть 
заявки на предоставление субсидий   в 12 час. 00 мин. 15 февраля 2011 года.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликова-
ния.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя 
главы администрации города Пятигорска Карпову В. В.

Глава города Пятигорска    Л. Н. ТРАВНЕВ

 ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к постановлению администрации

города Пятигорска
от 9.02.2011 г. № 338

ПОРЯДОК
предоставления субсидий на возмещение затрат, возникающих в связи с выполнени-

ем работ по содержанию мест захоронений города-курорта Пятигорска в 2011 году

1. Настоящий Порядок устанавливает условия предоставления субсидий, предусмот-
ренных на 2011 год МУ «Управление городского хозяйства администрации города Пяти-
горска» (далее – УГХ), на возмещение затрат, возникающих в связи с выполнением работ, 
по содержанию следующих мест захоронений, территории муниципального образования 
города-курорта Пятигорска:

Краснослободское кладбище (ул. Ессентукская, 29);
Хорошевское кладбище (512-й километр автодороги Ростов – Баку);
Новогорячеводское кладбище (Нальчикское шоссе);
Горячеводское кладбище (Леваднинский спуск);
кладбище в пос. Свободы (ул. Пожарского);
кладбище в ст. Константиновская,
кладбище в х. Казачий.
2. Субсидии, предусмотренные пунктом 1 настоящего Порядка, предоставляются орга-

низациям (индивидуальным предпринимателям), осуществляющим деятельность по бла-
гоустройству мест захоронений территории муниципального образования города-курор-
та Пятигорска, а именно:

по уборке территорий мест захоронений;
по организации поставки воды (доставка воды в емкости) на территории кладбищ;
по организации освещения территорий мест захоронений.
3. Претенденты на получение субсидий представляют в УГХ заявку на получение суб-

сидий, по форме, согласно приложению 2 к настоящему Порядку, с приложением следу-
ющих документов:

заверенная копия учредительных документов организации (для юридического лица);
заверенная копия паспорта (для индивидуального предпринимателя);
заверенная копия свидетельства о внесении организации в Единый государственный 

реестр юридических лиц (копия свидетельства о внесении индивидуального предприни-
мателя в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей);

заверенная копия свидетельства о постановке организации (индивидуального пред-
принимателя) на учет в налоговом органе;

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государс-
твенного реестра индивидуальных предпринимателей) (либо ее заверенная копия), выдан-
ная не позднее, чем за тридцать дней до дня предоставления заявки;

документы, подтверждающие соблюдение условий, указанных в пункте  2 настояще-
го Порядка;

расчет стоимости и объема подлежащих выполнению работ.
4. Решение о предоставлении субсидий принимается комиссией при УГХ по рассмот-

рению заявок на предоставление субсидий (далее — комиссия). 
Состав комиссии утвержден постановлением администрации города Пятигорска от 

06.04.2010 г. № 1366.
5. Комиссия рассматривает предложенные заявки на получение субсидий, оценивает 

и сопоставляет такие заявки по следующим критериям:
1) объем и стоимость подлежащих выполнению работ;
2) период выполнения работ;
3) качество выполнения работ.
На основании результатов оценки и сопоставления заявок комиссией каждой заявке 

на предоставление субсидий относительно других по мере уменьшения степени выгоднос-
ти содержащихся в них условий выполнения работ присваивается порядковый номер.

Заявке на предоставление субсидий, в которой содержатся наиболее выгодные усло-
вия выполнения работ, присваивается первый номер. 

Получателем субсидий признается претендент, заявке на получение субсидий кото-
рого присвоен первый номер.

В случае, если подана только одна заявка на предоставление субсидий, соответству-
ющая требованиям настоящего порядка, комиссия принимает решение о предоставлении 
субсидий только одному претенденту, подавшему единственную заявку.

Решение комиссии о предоставлении субсидий оформляется протоколом, который 
подлежит согласованию с МУ «Финансовое управление администрации города Пятигорс-
ка» и утверждению постановлением администрации города Пятигорска.

6. На основании утвержденного постановлением администрации города Пятигорс-
ка протокола УГХ заключает с получателем субсидий договор о предоставлении субси-
дий (далее - договор), которым определяются цели и условия предоставления субсидий, 
указывается общий размер предоставляемых субсидий, и объем подлежащих выполне-
нию работ.

Общий размер предоставляемых в 2011 году субсидий не может превышать размер 
выделенных УГХ на 2011 год бюджетных ассигнований на указанные цели.

7. Субсидии предоставляются ежемесячно по мере возникновения у получателя суб-
сидий соответствующих расходов. 

Для получения субсидии получатель субсидий представляет в УГХ оформленные акты 
выполненных работ, в которых указан объем выполненных работ по факту их выполнения 
и сумма затрат, подлежащих возмещению. К акту выполненных работ могут прилагаться 
иные документы, подтверждающие факт выполнения работ. Указанные документы предо-
ставляются в УГХ не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчетным месяцем.

УГХ рассматривает представленные документы в течение 3-х рабочих дней со дня их 
поступления. При этом УГХ проверяет достоверность содержащихся в них сведений и це-
левое использование субсидии, и принимает работы.

В случае не подписания акта(ов) выполненных работ УГХ возвращает их сопроводи-
тельным письмом получателю субсидий с обоснованием причин не подписания.

УГХ производит перечисление субсидии на основании надлежаще оформленного акта 
выполненных работ в течение 5 рабочих дней со дня поступления средств на лицевой 
счет УГХ.

7.1. В случае изменения лимитов бюджетных ассигнований на текущий финансовый 
год УГХ производит корректировку договора на предоставление субсидий и изменяет объ-
емы подлежащих выполнению работ.

8. Субсидия подлежит возврату в местный бюджет в следующих случаях:
предоставления получателем субсидий недостоверных документов по выполненным 

работам, повлекших нецелевое использование субсидии;
ненадлежащее (не качественное) выполнение работ, критерии качества определяют-

ся в рекомендациях о порядке похорон и содержании кладбищ в Российской Федерации 
МКД 11—01.2002, а именно:

— содержание в исправном состоянии зданий, инженерного оборудования территории 
кладбища, ограды, дорог, площадок и их ремонт;

 — систематическую уборку всей территории кладбища и своевременный вывоз му-
сора.

Заместитель главы администрации
города Пятигорска, управляющий делами 
администрации города Пятигорска   С. Ю. ПЕРцЕВ

Приложение 1 
к порядку предоставления субсидий на возмещение затрат, 

возникающих в связи с выполнением работ по содержанию мест захоронений 
территории муниципального образования города-курорта Пятигорска в 2011 году

Объем  
подлежащих выполнению работ по  содержанию мест захоронений города-курорта 

Пятигорска в 2011 году

№ п/п Наименование Ед. измерения Количество
1 Работы по уборке территорий мест за-

хоронений
Работы по уборке территорий кладбищ 
(подметание, погрузка мусора, очистка 
водосточных канав) трудозатраты рабочих

ч/час 13900

Вывоз мусора (транспортные услуги, та-
лоны на мусор)

М3 1700

Организация поставки воды (доставка 
воды в емкости) на территории кладбищ

М3 500

2 Организация освещения территорий 
мест захоронений

кВт/ч 28800

Максимальная стоимость подлежащих возмещению работ составляет:
2 471 000,00 рублей.

Приложение 2 
к порядку предоставления субсидий на возмещение затрат, 

возникающих в связи  с выполнением работ по содержанию мест захоронений 
территории муниципального образования города-курорта Пятигорска в 2011 году

На бланке организации  В комиссию при МУ 
   «Управление городского хозяйства 
   администрации города Пятигорска» 
   по рассмотрению заявок 
   на предоставление субсидий

ЗАЯВКА 
на получение субсидий

1. Изучив условия предоставления субсидий на возмещение затрат, возникающих в 
связи с выполнением работ по содержанию мест захоронений территорий муниципаль-
ного образования города-курорта Пятигорска в 2011 году ____________________________
__________________________________________________________________________________
______________

(наименование претендента на получение субсидий)
в лице________________________________________________________________________

___
(наименование должности, Ф.И.О. руководителя, уполномоченного лица для юриди-

ческого лица) 
сообщает о намерении претендовать на получение указанных субсидий и направля-

ет настоящую заявку.
2. Наша организация имеет возможность выполнять работы по содержанию мест за-

хоронений, указанных в пункте 1 Порядка, а именно:__________ (указать в соответствии с 
пунктом 2 Порядка предоставления субсидии).

В связи с этим размер затрат составит ________ руб., объем подлежащих выполненных 
работ определяется______(сметой, расчетом и т.п.) (прилагается).

3. Настоящим гарантируем достоверность представленной нами в заявке информации 
и подтверждаем право МУ «Управление городского хозяйства администрации города Пя-
тигорска», не противоречащее требованию формирования равных для всех претендентов 
на получение субсидий условий, запрашивать у нас, в уполномоченных органах власти и 
у упомянутых в нашей заявке юридических и физических лиц информацию, уточняющую 
представленные нами в ней сведения.

4. Сообщаем, что для оперативного уведомления нас по вопросам организационного 
характера и взаимодействия с уполномоченным органом – МУ «Управлением городско-
го хозяйства администрации города Пятигорска» нами определен контактный  телефон 
__________ и уполномоченное лицо для контактной информации _____________________
________________. 

Все сведения просим сообщать указанному уполномоченному лицу.
5. Юридический и фактический адреса: ________________________. 
телефон, факс ________________________.
ИНН/КПП _______________/________________.
Банковские реквизиты: _____________________________________________________.
6. Корреспонденцию в наш адрес просим направлять по адресу: __________________.
7. К настоящей заявке прилагаются документы согласно описи (в соответствии с п. 3 

Порядка предоставления субсидии) – на ____стр.

Ф.И.О. руководителя (уполномоченного лица) ____________________________________ 
    (подпись)  

М.П.

,

,

. , ,

(Окончание на 13-й стр.)



Постановление 
администрации 

города Пятигорска 
ставропольского края

02.02.2011   г. Пятигорск  № 229
об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги 
по предоставлению ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным 

знаком «Почетный донор России», «Почетный донор сссР» 
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 ок-

тября 2005 г. № 1789 «О концепции административной реформы в Российской Федера-
ции в 2006-2010 годах» и «Плана мероприятий по проведению административной рефор-
мы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», Федеральным законом от 27 июля 2010 г.  
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постанов-
лением администрации города Пятигорска от 20 сентября 2010 г. № 4516 «Об исполнении Феде-
рального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 
июля 2010 г. № 210-ФЗ» и Уставом города Пятигорска 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый регламент предоставления государственной услуги по предостав-

лению ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный до-
нор России», «Почетный донор СССР». 

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
Глава города Пятигорска   л. н. тРавнев

Утвержден
постановлением администрации города Пятигорска от 02.02.2011 г. № 229

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления государственной услуги по предостав-
лению ежегодной денежной  выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный 

донор России»,  «Почетный донор СССР» 
1. общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги по предоставле-
нию ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный до-
нор России», «Почетный донор СССР» (далее – Административный регламент), разработан для 
повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления государствен-
ной услуги по осуществлению ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагруд-
ным знаком «Почетный донор России», «Почетный донор СССР» (далее – государственная услу-
га), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении 
государственной услуги (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий 
(административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государствен-
ной услуги. 

Получателями государственной услуги в соответствии с Законом Российской Федерации от 9 
июня 1993 года № 5142-1 «О донорстве крови и ее компонентов» являются лица, награжденные на-
грудным знаком «Почетный донор России», «Почетный донор СССР».

1.2. Административный регламент разработан в соответствии с: 
— Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг»;
— постановлением Правительства Российской Федерации от 11 июня 2005 года № 679 «О 

порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных 
функций (предоставления государственных услуг)»;

— постановлением Губернатора Ставропольского края от 9 марта 2007 г. № 123 «О Порядке 
разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций 
(предоставления государственных услуг) в Ставропольском крае»;

— постановлением администрации города Пятигорска от 18 августа 2010 года № 4002 «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

— постановлением администрации города Пятигорска от 20.09.2010г. № 4516 «Об исполнении 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ».

2. стандарт предоставления государственной услуги.
2.1. Наименование государственной услуги.
Предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком 

«Почетный донор России», «Почетный донор СССР», в соответствии с Законом Российской Феде-
рации от 9 июня 1993 года № 5142-1 «О донорстве крови и ее компонентов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.
Исполнение полномочий по предоставлению государственной услуги по предоставлению еже-

годной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор Рос-
сии», «Почетный донор СССР» осуществляется администрацией города Пятигорска в лице муни-
ципального учреждения «Управление социальной поддержки населения администрации города 
Пятигорска» (далее — Управление), на основании закона Ставропольского края от 11 декабря 
2009 года № 92-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и 
городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Рос-
сийской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъек-
та Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края 
в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан». 

Государственная услуга предоставляется специалистами отдела назначения и выплаты ком-
пенсаций муниципального учреждения «Управление социальной поддержки населения админист-
рации города Пятигорска» (далее соответственно – специалисты, отдел, управление).

При предоставлении государственной услуги специалисты управления осуществляют взаи-
модействие с: 

министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края, в целях направ-
ления заявок на необходимые денежные средства для осуществления ЕДВ, посредством писем, 
телефона и электронных средствах связи;

министерством финансов Ставропольского края, в целях получения денежных средств на сче-
та управления, в соответствии с заявкой;

отделом записи актов гражданского состояния Ставропольского края по городу Пятигорску, 
в целях ежемесячного получения сведений о государственной регистрации смерти граждан, пос-
редством списков на бумажном носителе;

Государственным учреждением – Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по 
г. Пятигорску, в целях информационного обмена о получателях пенсии и ЕДВ в электронном виде, 
посредством телефонных и письменных запросов;

отделом управления Федеральной миграционной службы по Ставропольскому краю (далее – 
УФМС по СК), в целях получения сведений о выбывших с постоянного места жительства с терри-
тории города Пятигорска, посредством списков на электронном носителе;

правоохранительными органами, в целях установки подлинности документов, посредством 
письменных запросов;

государственное унитарное медицинское предприятие Ставропольского края «САНГВИС», 
посредством письменных запросов;

кредитными организациями, в которых гражданами открыты лицевые счета, в целях перечис-
ления ЕДВ заявителям, получения сведений о неоплате посредством платежных поручений, спис-
ков получателей, реестров неоплаты в электронном виде и на бумажных носителях.

Для получения ЕДВ заявителю обращаться в другие органы и организации не требуется.
2.3. Результат предоставления государственной услуги.
Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:
осуществление ЕДВ;
отказ в назначении ЕДВ;
прекращение ЕДВ.
Процедура предоставления государственной услуги завершается путем получения заявителем:
уведомления о назначении ЕДВ;
уведомления об отказе в назначении ЕДВ;
уведомления о прекращении ЕДВ.
2.4. Сроки исполнения предоставления государственной услуги.
2.4.1. Общий срок принятия решения о назначении или об отказе в назначении ЕДВ не должен 

превышать трех рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для получения 
ЕДВ, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

Общий срок принятия решения о назначении ЕДВ или отказе в ЕДВ продлевается в следу-
ющих случаях:

на 1 месяц в случае отсутствия отметки в паспорте о месте постоянного проживания, наличии 
двух взаимоисключающих отметок, наличии отметки о выбытии на проживание за границей;

на 3 месяца в случае:
разногласий в представленном удостоверении о награждении нагрудным знаком «Почетный 

донор России», «Почетный донор СССР», выданном другим органом соцзащиты, и паспорте;
наличия подчисток, исправлений, потертостей, искривления печатей в представленном удос-

товерении о награждении нагрудным знаком «Почетный донор России», «Почетный донор СССР»;
представления удостоверения о награждении нагрудным знаком «Почетный донор России», 

«Почетный донор СССР» с незаполненными или частично заполненными строками, с указанием 
нереальной даты выдачи этого удостоверения или органом, не имеющим полномочий на выдачу 
удостоверения гражданину. 

Общий срок направления уведомления заявителю о принятии решения о назначении или об 
отказе в предоставлении ЕДВ не должен превышать двух рабочих дней после принятия решения. 

2.4.2. Время прохождения отдельных административных процедур составляет:
прием и регистрация документов — 20 минут;
истребование дополнительных документов при продлении общего срока принятия решения о 

назначении ЕДВ или отказе в ЕДВ в случаях, указанных в пункте 2.4.1. настоящего Администра-
тивного регламента, — 1 (3) месяца;

проверка права заявителя на получение ЕДВ и формирование личного дела – один рабо-
чий день;

принятие решения о назначении ЕДВ – один рабочий день;
принятие решения об отказе в назначении ЕДВ – один рабочий день;
назначение ЕДВ – один рабочий день;
формирование выплатных документов ЕДВ и передача их плательщикам – три рабочих дня;
изменение выплатных реквизитов получателя ЕДВ – один рабочий день;
массовый перерасчет ЕДВ — 5 минут на каждого получателя;
формирование прекращения предоставления ЕДВ — один рабочий день;
отказ в предоставлении государственной услуги – 1 рабочий день;
выдача документов – 10 минут.
2.4.3. Максимальное время выдачи уведомления о назначении ЕДВ составляет 5 минут. 
2.4.4. Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.
Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими норма-

тивными правовыми актами:
— Конституцией Российской Федерации;
— Законом Российской Федерации от 9 июня 1993 года № 5142-1 «О донорстве крови и ее 

компонентов»;
— Федеральным законом от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации 

законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъек-
тов Российской Федерации»;

— Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации»;

— Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации»;

— постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2004 года № 663 
«О порядке награждения граждан нагрудным знаком «Почетный донор России» и предоставле-
ния ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный до-
нор России»;

— постановлением Правительства Российской Федерации от 12 октября 2007 года № 670 «О 
субвенциях на обеспечение мер социальной поддержки для лиц, награжденным нагрудным зна-
ком «Почетный донор СССР», «Почетный донор России»;

— приказом министерства труда и социальной поддержки населения Ставропольского края 
от 21 июня 2010 года № 117 «Об утверждении Порядка осуществления в Ставропольском крае 
ежегодной денежной выплаты, установленной Законом Российской Федерации «О донорстве кро-
ви и ее компонентов».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с Правилами предоставления ежегод-
ной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России», 
утвержденными постановлением Правительства РФ от 19 ноября 2004 г. № 663 «О порядке на-
граждения граждан нагрудным знаком «Почетный донор России» и предоставления ежегодной де-
нежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» для пре-
доставления государственной услуги.

Для получения ЕДВ заявитель представляет в отдел:
заявление (приложение 1) о предоставлении ежегодной денежной выплаты:
— могут быть заполнены от руки или машинописным способом, распечатаны посредством 

электронных печатающих устройств; 
— могут быть оформлены как заявителями, так и специалистами с указанием даты подачи 

заявления;
— формируются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями;
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
удостоверение о награждении нагрудным знаком «Почетный донор России» или удостовере-

ние о награждении нагрудным знаком «Почетный донор СССР». 
Кроме выше перечисленного пакета документов, представляются:
решение суда и удостоверение об опеке, выданные органом опеки и попечительства; паспорт 

опекуна, в случае подачи заявления опекуном;
простая письменная доверенность; паспорт доверенного лица, в случае подачи заявления до-

веренным лицом; 
удостоверение социального работника и паспорт, в случае подачи заявления социальным ра-

ботником;
свидетельство о браке, о разводе, свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества — при 

перемене фамилии, имени, отчества; 
лицевой счет заявителя в кредитной организации.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
2.7.1. Выплата ЕДВ прекращается на основании решения начальника управления в случаях 

получения сведений:
— о выезде получателя на постоянное место жительства за пределы города Пятигорска по за-

явлению получателя или по сведениям отделения УФМС по СК;
— о смерти получателя: по сведениям отдела записи актов гражданского состояния Ставро-

польского края по городу Пятигорску или Государственного учреждения – Управление Пенсион-
ного фонда Российской Федерации по г. Пятигорску.

2.7.2. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:
обращение за предоставлением государственной услуги ненадлежащего лица;
представление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Админис-

тративного регламента;
представление документов по форме или содержанию не соответствующих требованиям под-

пунктов 2.13.1.-2.13.2. настоящего Административного регламента.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги.
Предоставление государственной услуги по предоставлению ежегодной денежной выплаты 

гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России», «Почетный донор СССР» 
осуществляется бесплатно.

Необходимые ксерокопии документов снимаются специалистом, ответственным за прием до-
кументов, бесплатно.

2.9. Срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении государственной услуги 
и при получении результата предоставления государственной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди на прием к должностному лицу при подаче доку-
ментов на ЕДВ, для получения документов или для получения консультации не должно превы-
шать 10 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.
При обращении заявителей в письменной форме по вопросу предоставления государственной 

услуги, письменное обращение регистрируется в течение 10 минут. Срок рассмотрения запроса 
не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения, если обращение не тре-
бует дополнительного изучения и проверки. 

В тех случаях, когда для разрешения письменного обращения необходимы проведение специ-
альной проверки, истребование дополнительных материалов срок рассмотрения обращения про-
дляется начальником управления не более чем на 30 дней, с уведомлением гражданина, напра-
вившего обращение, о продлении срока.

2.11. Требования к местам предоставления государственной услуги.
2.11.1. Требования к размещению и оформлению помещений.
Расположение здания (строения) управления, в том числе его отделов, с учетом пешеход-

ной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановки общественного транс-
порта. 

Путь от остановки общественного транспорта до управления оборудован соответствующими 
информационными указателями.

Помещения управления, его отделов соответствуют санитарно-эпидемиологическим прави-
лам и нормативам и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, сис-
темой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

2.11.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды дополнительно осве-
щены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда располагается выше 
уровня глаз среднего человека. Шрифт четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

2.11.3. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным усло-

виям работы специалистов.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стуль-

ями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-
грузки и возможностей для их размещения в здании, при этом должно составлять не менее 5 мест.

2.11.4. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к месторасположению управления, оборудованы места для пар-

ковки автотранспортных средств. На стоянке не менее двух автомобильных мест, из них не менее 
одного места — для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.11.5. Требования к оформлению входа в здание.
Здания (строения), в которых расположено управление, его отделы оборудовано отдельным 

входом для свободного доступа заявителей в помещение. 
Центральный вход в здание управления оборудован информационной табличкой (вывеской), 

содержащей следующую информацию об управлении, осуществляющем предоставление госу-
дарственной услуги:

наименование;
место нахождения;
режим работы;
телефонные номера отделов и электронный адрес управления.
2.11.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и за-

полнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационны-

ми материалами по предоставлению ЕДВ, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 
информационными стендами;
стульями, столами (стойками);
образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;
схемой расположения специалистов.
2.11.7. Требования к местам приема заявителей 
Прием заявителей по предоставлению ЕДВ осуществляется в кабинете отдела.
Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и 

заявителей размещено на первом этаже здания (строения).
Прием всего комплекта документов, необходимых для назначения ЕДВ, и выдача докумен-

тов/информации по окончанию предоставления государственной услуги осуществляются в од-
ном кабинете.

Количество одновременно осуществляющих прием специалистов для приема и выдачи до-
кументов/информации обеспечивает выполнение требований к максимально допустимому вре-
мени ожидания в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляет спе-
циалист, не осуществляющий прием или выдачу документов.

Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с ука-
занием:

номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление го-

сударственной услуги;
времени перерыва на обед, технического перерыва.
Каждое рабочее место специалистов управления оборудовано персональным компьютером 

с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копи-
рующим устройствам.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода спе-
циалистов из помещения при необходимости.

2.12.Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.
2.12.1. Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения админис-

трации города Пятигорска» расположено по адресу: г. Пятигорск, ул. Первомайская, 89 а. Теле-
фон управления: 8(8793)39-08-28.

Отдел назначения и выплаты компенсаций расположен в управлении в кабинете № 9. Теле-
фон отдела: 8(8793)39-20-15.

Управление осуществляет работу и прием граждан в соответствии с графиком, утверждае-
мым администрацией города Пятигорска.

График работы и приема граждан размещается в управлении при входе.
Прием граждан специалистами управления осуществляется с понедельника по пятницу с 9.00 

до 17.00, и каждую среду с 9.00 до 13.00. 
Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается с 13.00 

до 14.00.
 Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 4 часов в неделю.
Консультации и справки в объеме, предусмотренном настоящим Административным регла-

ментом, предоставляются специалистами в течение всего установленного рабочего времени. 
2.12.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы уп-

равления сообщаются по телефонам управления, а также размещаются:
на информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается управление;
на информационных стендах в Государственном учреждении – Управлении Пенсионного 

фонда Российской Федерации по г. Пятигорску, территориальных органах администрации горо-
да Пятигорска. 

2.12.3. Информация по вопросам предоставления государственной услуги размещается в ин-
формационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет: 

интернет-сайте Правительства Ставропольского края (www.gubernator.stavkray.ru);
интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края 

(www.mintrudsk.ru), 
кроме этого информация о ходе предоставления государственной услуги публикуется в 

средствах массовой информации и размещается на информационных стендах, в раздаточных ин-
формационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

На информационных стендах, в раздаточных информационных материалах, интернет-сайтах 
размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, ре-
гулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

Административный регламент с приложениями;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и 

электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для ЕДВ;
образец оформления заявления;
блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур 

(приложение 2) и краткое описание порядка предоставления государственной услуги; 
перечень документов, указанных в пункте 2.6. и требования, предъявляемые к ним, указан-

ные в пунктах 2.13.1.-2.13.2. настоящего Административного регламента, необходимых для по-
лучения ЕДВ;

график приема специалистов, осуществляющих прием заявителей и документов;
порядок обжалования действий (бездействия);
основания отказа в назначении ЕДВ;
порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;
порядок получения консультаций;
результат предоставления государственной услуги;
срок предоставления государственной услуги.
2.12.4. В целях получения информации, консультации (справок) по вопросам предоставле-

ния государственной услуги граждане обращаются в отдел лично, посредством почтовой, те-
лефонной связи и электронной почты управления. Адрес электронной почты управления (www.
utszn032@mail.ru).

Специалистами отдела предоставляются консультации (справки) по предоставлению госу-
дарственной услуги, по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для назначения и выплаты ЕДВ;
комплектности (достаточности) представленных документов;
источнику получения удостоверения к нагрудному знаку «Почетный донор России», «Почетный 

донор СССР» (орган, организация и их местонахождение);
времени приема и выдачи документов;
сроков выплаты ЕДВ;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в 

ходе предоставления государственной услуги.
Для получения сведений о назначении ЕДВ заявителем указываются (называются) дата и вхо-

дящий номер в полученной при подаче документов расписке. Заявители, представившие в отдел 
копии документов для выплаты ЕДВ, в обязательном порядке информируются специалистами:

о назначении ЕДВ;
об отказе в назначении ЕДВ;
о сроке завершения оформления документов (уведомление, справка о произведенных выпла-

тах) и возможности их получения;
о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находит-

ся представленный им пакет документов.
Сведения о перечислении ЕДВ заявитель может получить только посредством личного посе-

щения (опекуном, доверенным лицом) отдела при предъявлении паспорта. 
2.12.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в 

вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. От-
вет на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в кото-
рый позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего те-
лефонный звонок.

При отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 
должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, 
по которому можно получить необходимую информацию. 

2.13. Требования к документам, интернет-сайтам, бланкам и информационным стендам.
2.13.1. Удостоверение о награждении нагрудным знаком «Почетный донор России», «Почет-

ный донор СССР» должно быть выдано уполномоченным органом, содержать номер и дату прика-
за о награждении, подпись руководителя органа, выдавшего удостоверение. Подпись руководи-
теля должна быть заверена печатью учреждения, выдавшего удостоверение. 

2.13.2. Заявление и прилагаемые документы должны быть четко и разборчиво напечатаны (на-
писаны) синими или черными чернилами (пастой), в тексте документа не допускаются подчистки, 
приписки и наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исклю-
чением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Ис-
полнение документов карандашом не допускается. 

Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом оформлены (не должны иметь 
серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 
фамилии, имена, отчества граждан должны быть указаны полностью) и содержать установленные 
для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ; подпись уполномо-
ченного лица; печать организации, выдавшей документ; дату выдачи документа; номер и серию 
(если есть) документа; срок действия документа (если есть). 

Решения суда представляются в виде копии, заверенной судьей, страницы которой прошиты, 
пронумерованы, скреплены печатью.

2.13.3. Интернет-сайты администрации города и управления должны:
содержать список регламентированных государственных услуг, предоставляемых управлени-

ем, тексты регламентов, приложения к регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки за-
явлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:
распечатки бланков заявлений;
обмена мнениями по вопросам предоставления государственных услуг;
направления обращения и получения ответа в электронном виде.
2.13.4. Бланки заявлений должны быть отпечатаны четким шрифтом. Строки, требующие за-

полнения, должны содержать достаточно места для написания текста.
2.13.5. Информация на информационных стендах должна быть расположена последователь-

но, логично.
3. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.1. Состав административных действий (процедур).
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные про-

цедуры:
прием и регистрация документов;
истребование дополнительных документов при продлении общего срока принятия решения 

о назначении ЕДВ или отказе в ЕДВ в случаях, указанных в пункте 2.4.1. настоящего Админис-
тративного регламента;

проверка права заявителя на получение ЕДВ и формирование личного дела; 
принятие решения о назначении ЕДВ; 
принятие решения об отказе в назначении ЕДВ;
назначение ЕДВ;
формирование выплатных документов на ЕДВ и передача их плательщикам;
изменение выплатных реквизитов получателя ЕДВ;
массовый перерасчет ЕДВ;
прекращение предоставления ЕДВ;
выдача документов.
3.2. Прием и регистрация документов.
3.2.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное об-

ращение заявителя (опекуна, доверенного лица) в управление с комплектом документов, необ-
ходимых для назначения ЕДВ.

Ответственность за прием и регистрацию документов несет специалист, ответственный за 
прием документов.

3.2.2. Специалист, осуществляющий прием документов:
устанавливает предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проверяет полномочия опекуна, доверенного лица действовать от имени заявителя;
проверяет наличие всех необходимых документов;
проверяет что:
заявитель является гражданином Российской Федерации;
документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надле-

жащие подписи;
фамилия, имя и отчество заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) на-

писаны полностью;
все документы принадлежат одному лицу;
в заявлении указан способ выплаты (кредитная организация) и номер лицевого счета полу-

чателя;
в заявлении полностью указаны выплатные реквизиты банка (населенный пункт, в котором на-

ходится банк, наименование, номер и филиал (если есть));
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно ис-

толковать их содержание;
документы не исполнены карандашом;
заполняет заявление самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим 

представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить за-
явление, при отсутствии у заявителя заполненного заявления либо если в заявлении не полностью 
записаны фамилия, имя, отчество заявителя, адрес, не указаны полностью выплатные реквизиты, 
не указан однозначно способ выплаты; 

проверяет по базе данных управления наличие ранних обращений заявителя, наличие доку-
ментов заявителя (личного дела);

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;
снимает недостающие копии с представленных документов, в случае первичного обраще-

ния заявителя;
выполняет на копиях надпись об их соответствии с подлинным экземпляром (ставит штамп 

«копия верна») и заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
указывает заявителю и предупреждает о возможном принятии решения об отказе в предо-

ставлении ЕДВ, в случае выявления:
отсутствия отметки в паспорте о месте постоянного проживания,
наличии двух взаимоисключающих отметок,
наличии отметки о выезде для проживания за границей. 
предупреждает о возможном принятии решения об отказе в предоставлении ЕДВ и указыва-

ет заявителю, в случае:
выявления разногласий в представленном удостоверении о награждении нагрудным знаком 

«Почетный донор России», «Почетный донор СССР» и паспорте;
наличия подчисток, исправлений, потертостей, искривления печатей в представленном 

удостоверении о награждении нагрудным знаком «Почетный донор России», «Почетный донор 
СССР»;

представления удостоверения о награждении нагрудным знаком «Почетный донор России», 
«Почетный донор СССР» с незаполненными или частично заполненными строками;

указания нереальной даты выдачи удостоверения о награждении нагрудным знаком «Почет-
ный донор России», «Почетный донор СССР» или органом, не имеющим полномочий на выдачу 
данного удостоверения; 

делает в расписке отметку о наличии копий документов в отделе (деле заявителя) и не сни-
мает копии с документов, в случае наличия в деле заявителя копии удостоверения о награжде-
нии нагрудным знаком «Почетный донор России», паспорта, иных документов, представленных 
заявителем ранее.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия пред-

ставленных документов требованиям, указанным в пункте 3.2.2 Административного регламента, 
специалист, осуществляющий прием документов:

уведомляет заявителя о наличии препятствий для назначения ЕДВ,
объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах;
предлагает принять меры по их устранению (приложение 3);
делает запрос в орган, выдавший удостоверение о награждении нагрудным знаком «Почетный 

донор России», «Почетный донор СССР», в целях подтверждения выдачи заявителю предъявленно-
го удостоверения, в случае выявления разногласий в представленном удостоверении, и паспорте, 
а также в случае наличия подчисток, исправлений в представленном удостоверении ветерана тру-
да, выданном другим органом соцзащиты;

— делает запрос в отдел УФМС по СК для уточнения места постоянного проживания или мес-
та временного пребывания заявителя, в случае выявления отсутствия отметки в паспорте о мес-
те постоянного проживания, наличии двух взаимоисключающих отметок, наличии отметки о вы-
бытии на проживание за границей;

формирует перечень выявленных препятствий для назначения ЕДВ (под роспись в журнале 
устного приема) на бумажном носителе, который вместе с представленными документами пе-
редает заявителю;

вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов:
порядковый номер записи; 
дату приема;
краткое наименование представленных документов, общее количество листов;
данные о заявителе;
цель обращения заявителя;
свою фамилию и инициалы; 
оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в рас-

писке указывает:
дата представления документов; 
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 
общее количество листов; 
номер книги учета и порядковый номер записи в книге учета; 
отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным тре-

бованиям, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых для ЕДВ документов;
максимальный срок окончания рассмотрения вопроса о назначении ЕДВ, в случае если не бу-

дет выявлено оснований для продолжения срока назначения ЕДВ;
свою фамилию и инициалы;
телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока для на-

значения ЕДВ может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до его 
завершения;

передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр прикладывает к право-
устанавливающим документам;

присваивает пакету документов номер, передает их в порядке делопроизводства специалис-
ту, ответственному за назначение ЕДВ, и делает в книге учета отметку о дате передачи паке-
та документов.

3.2.4. Общий максимальный срок приема документов от заявителей и их представителей не 
может превышать 20 минут. 

3.2.5. Процедура заканчивается для заявителя получением расписки о приеме документов.
3.3. Истребование дополнительных документов.
Истребование дополнительных документов при продлении общего срока принятия решения о 

назначении ЕДВ или отказе в ЕДВ в случаях, указанных в пункте 2.4.1. настоящего Администра-
тивного регламента (далее – истребование дополнительных документов).

3.3.1. Основанием для истребования дополнительных документов является поступление паке-
та документов от специалиста, осуществляющего прием документов.

Ответственность за истребование дополнительных документов несет специалист, ответствен-
ный за истребование документов.

3.3.2. Специалист, ответственный за истребование документов:
составляет соответствующие запросы и направляет их адресатам, на основании отметки в 

расписке о необходимости истребования дополнительных документов;
прикладывает к пакету документов копии запросов;
делает отметку в книге учета о направленных запросах с указанием наименования адресата, 

фамилии, имени, отчества заявителя, номера пакета документов, кратком наименовании истребу-
емого документа, дате и номере запроса;

прикладывает запрос в дело, при поступлении ответа;
делает отметку в книге учета о дате поступления ответа с указанием его исходящего номера;
передает в порядке делопроизводства специалисту, осуществляющему формирование лич-

ного дела и заявки на выплату, полный пакет документов;
делает отметку в книге учета о дате передачи документов.
3.3.3. Срок истребования дополнительных документов в случаях, указанных в пункте 2.4.1. на-

стоящего Административного регламента — 1 (3) месяца.
 3.3.4. Процедура заканчивается отметкой в книге учета о дате передачи документов специа-

листу, осуществляющему формирование личного дела и заявки на выплату.
3.4. Проверка права заявителя на получение ЕДВ и формирование личного дела. 
3.4.1. Основанием для проверки права заявителя на ЕДВ и формированием личного дела яв-

ляется поступление пакета документов.
Ответственность за проверку права заявителя на получение ЕДВ и формирование личного 

дела заявителя несет специалист, осуществлявший прием документов.
3.4.2.Специалист, осуществлявший прием документов:
вводит в базу данных правовую информацию по установленной форме из документов заяви-

теля на периферийной машине;
 готовит проект решения о назначении (отказе в предоставлении) ЕДВ (протокол назначения 

ЕДВ или уведомления об отказе в предоставлении ЕДВ);
присваивает номер личного дела, автоматизированным путем по программе;
в программе доводит дело до формирования заявки на выплату;
подшивает в дело в случае наличия дела заявителя в управлении, протокол назначения ЕДВ 

или уведомления об отказе в предоставлении ЕДВ, поступившие документы;
формирует личное дело заявителя, в случае первичного обращения заявителя:
вкладывает в обложку личного дела протокол назначения ЕДВ или уведомления об отказе в 

предоставлении ЕДВ;
вкладывает в обложку личного дела документы, составляющие личное дело получателя;
скрепляет их с обложкой;
на обложке заполняет соответствующие графы (номер дела, фамилию, имя, отчество, адрес 

проживания, вид ЕДВ, номере лицевого счета (счетов)),
передает его лицу, осуществляющему контроль за вводом правовой информации, затем лицу, 

принимающему решение о назначении ЕДВ (начальнику органа соцзащиты).
3.4.3. Общий максимальный срок проверки права и формирования личного дела заявителя на 

получение ЕДВ не может превышать одного рабочего дня приема документов. 
3.4.4. Процедура заканчивается передачей личного дела заявителя с утвержденным проектом 

решения о назначении ЕДВ или уведомления об отказе в предоставлении ЕДВ, специалисту, осу-
ществляющему формирование выплатных документов.

3.5. Принятие решения о назначении ЕДВ.
3.5.1. Основанием для принятия решения о назначении ЕДВ является поступление проекта реше-

ния о назначении ЕДВ и личного дела заявителя лицу, принимающему решение о назначении ЕДВ.
Решение о назначении ЕДВ принимает начальник управлении или лицо, его замещающее.
3.5.2. Начальник управления или лицо, его замещающее, утверждает проект решения о на-

значении ЕДВ и передает его и дело получателя в порядке делопроизводства специалисту, осу-
ществляющему формирование выплатных документов.

3.5.3. Общий максимальный срок на принятие решения о назначении ЕДВ не может превы-
шать одного рабочего дня с момента поступления документов от специалиста, осуществляющего 
прием документов и формирование личного дела заявителя. 

3.5.4. Процедура заканчивается передачей утвержденного проекта решения о назначении 
ЕДВ и личного дела специалисту, осуществляющему формирование выплатных документов.

3.6. Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги.
3.6.1. Основанием для начала процедуры принятия решения об отказе в предоставлении ЕДВ 

является установление фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представлен-
ных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламен-
та, и нежелании заявителя устранить препятствия.

 3.6.2. Специалист, осуществляющий прием заявителя;
готовит на официальном бланке проект уведомления об отказе в предоставлении ЕДВ по ус-

тановленной форме. В уведомлении указывает:
наименование органа, осуществляющего назначение и выплату ЕДВ;
дата направления уведомления и исходящий номер;
адрес, фамилия, имя, отчество заявителя;
слова «Вам отказано в ежегодной денежной выплате, установленной лицам, награжденным 

знаком «Почетный донор России», «Почетный донор СССР», Законом Российской Федерации «О 
донорстве крови и ее компонентов» по следующим причинам:

причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в ЕДВ (при описании 
причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в ЕДВ, указываются нормы 
(пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения; со-
держание данных норм, а также излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований 
указанных выше правовых актов);

слова «Отказ в предоставлении ежегодной денежной выплаты может быть обжалован в суд»;
передает уведомление на утверждение начальнику управления или лицу, его замещающему. 
3.6.3. Начальник управления или лицо, его замещающее проверяет правильность уведомле-

ния об отказе в предоставлении ЕДВ, утверждает его и передает его в порядке делопроизводс-
тва для отправки.

3.6.4. Специалист, осуществляющий прием заявителя: 
уведомляет заявителя об отказе в предоставлении ЕДВ: по телефону, по почте, на адрес элек-

тронной почты заявителя, указанном в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявле-
нии), лично в руки с отметкой в экземпляре отдела «получено на руки»; 

вносит в книгу учета входящих документов (графа «Примечание») запись «В ежемесячной де-
нежной выплате отказано» и реквизиты сообщения об отказе в ЕДВ;

помещает копию уведомления об отказе в предоставлении ЕДВ и иные документы, поступив-
шие и сформированные в ходе отказа в назначении ЕДВ, в личное дело заявителя.

3.6.5. Общий максимальный срок отказа в назначении ЕДВ не может превышать одного рабо-
чего дня с момента поступления документов от специалиста, осуществляющего прием докумен-
тов и формирование личного дела заявителя.

3.6.6. Процедура завершается направлением уведомления об отказе в назначении ЕДВ за-
явителю.

3.7. Назначение ЕДВ.
3.7.1. Основанием для начала процедуры назначения ЕДВ является поступление личного дела 

заявителя и принятого решения о назначении ЕДВ.
3.7.2. По завершению процедуры принятие решения о назначении ЕДВ утвержденный проект 

решения о назначении ЕДВ и личное дело передается специалисту, осуществляющему форми-
рование выплатных документов.

3.7.3. Специалист, осуществляющий формирование выплатных документов:
 проверяет правильность введения дела в базу путем сличения приема правовой информа-

ции с документами в личном деле:
фамилия, имя, отчество; адрес; способ выплаты;
номер банка и его филиала, лицевой счет получателя;
срок назначения и окончания выплаты;
назначенная сумма с учетом прошлого времени;
заверяет прием правовой информации своей подписью, после чего ставит личное дело на 

хранение в действующую картотеку (на полку), при установлении правильности введения право-
вой информации;

возвращает дело на исправление ошибок специалисту, осуществляющему формирование 
личного дела, при установлении разногласий в приеме правовой информации и в личном деле.

3.7.4. Специалист, осуществляющий формирование выплатных документов, на основании 
личного дела заявителя и принятого решения о назначении ЕДВ осуществляет формирование за-
явки на ЕДВ в программном комплексе АСП.

3.7.5. Общий максимальный срок на назначение ЕДВ не может превышать одного рабоче-
го дня. 

3.8. Формирование выплатных документов на ЕДВ и передача их плательщикам.
3.8.1. Основанием для начала процедуры является наступление 22 числа очередного месяца.
3.8.2. Специалист, осуществляющий формирование выплатных документов, делает отметки 

путем ввода в базу данных каждого не получившего ЕДВ, по сведениям кредитных организаций.
Время ввода информации в базу данных зависит от количества лиц, не получивших выплату, 

но не менее 3-х минут на каждого получателя ЕДВ. 
3.8.3. Специалист, осуществляющий формирование выплатных документов, автоматизиро-

ванным способом формирует акт сверки с предыдущим месяцем по количеству лиц, получивших 
ЕДВ, и по выплаченным суммам.  

3.8.4. Специалист, осуществляющий формирование выплатных документов, при поступлении 
от кредитной организации информации о возврате ЕДВ передает дело специалисту, осуществля-
ющему прием заявителей.

3.8.5. Специалисту, осуществляющему прием заявителей:
разыскивает получателя по телефону, адресу проживания или электронной почте;
приглашает заявителя в управление для уточнения выплатных реквизитов;
осуществляет в базе данных адресной социальной помощи (далее – АСП) перевод с действу-

ющего способа выплаты на способ выплаты «приостановлено», в случае невозможности пригласить 
получателя в управление до формирования очередных документов на выплату;

оформляет распоряжение и уведомление о приостановлении ЕДВ;
автоматизированным путем осуществляет печать распоряжения о приостановлении ЕДВ;
подшивает в личное дело получателя ЕДВ распоряжение о приостановлении ЕДВ;
передает лицу, принимающему решение о назначении ЕДВ, распоряжение и уведомление о 

приостановке ЕДВ и личное дело на подпись начальнику управления или лицу, его замещающему;
направляет заявителю уведомление о приостановлении ЕДВ после их подписания письмом 

и дублирует по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответс-
твующих данных в заявлении).

3.8.6. После изменения по обращению заявителя выплатных данных, выплатных реквизитов 
или изменения способа выплаты, специалист, осуществляющий прием заявителя, вводит в про-
грамму АСП измененную выплатную информацию и снимает со способа выплаты «Приостановле-
но» на способ выплаты указанный заявителем.

ЕДВ осуществляется за прошедший период приостановки выплаты, но не более чем за три 
прошедших года.

3.8.7. Специалист, осуществляющий формирование выплатных документов, один раз в месяц, 
не позднее 28 числа, формирует списки на выплату ЕДВ и передает их в порядке делопроизводс-
тва главному бухгалтеру для утверждения.

3.8.8. Главный бухгалтер утверждает списки на выплату ЕДВ и готовит платежные документы 
на перечисление денежных средств и передает их для утверждения в порядке делопроизводства 
начальнику управления или лицу, его замещаемому.

3.8.9. Начальник управления или лицо, его замещающее утверждает, списки на выплату ЕДВ 
специалисту, осуществляющему формирование выплатных документов и платежные документы 
главному бухгалтеру.

3.8.10. Специалист, осуществляющий формирование выплатных документов, передает в срок 
согласно заключенным договорам на бумажном носителе и на электронном носителе, утвержден-
ные главным бухгалтером и начальником управления социальной поддержки населения списки на 
выплату ЕДВ и платежные документы в кредитные организации.

3.8.11. Общий максимальный срок оформления выплатных документов и их передача пла-
тельщикам не могут превышать трех рабочих дней. 

3.8.12. Процедура заканчивается передачей списков на выплату ЕДВ и платежных докумен-
тов в кредитные организации.

3.9. Изменение выплатных реквизитов получателя ЕДВ.
3.9.1. Основанием для изменения выплатных реквизитов получателя ЕДВ (фамилия, имя, от-

чество, адрес, номер лицевого счета в банке, серия и номер паспорта) является поступление пись-
менного заявления (по форме, приведенной в приложении 4 к Административному регламенту) 
получателя.

3.9.2. Специалист, осуществляющий прием документов:
выполняет действия, указанные в пункте 3.2. настоящего Административного регламента;
осуществляет изменения в персональных данных заявителя в базе данных АСП;
оформляет автоматизированным путем распоряжение об изменениях в персональных дан-

ных заявителя;
осуществляет печать распоряжения об изменениях в персональных данных заявителя;
подшивает проект распоряжения об изменениях в персональных данных заявителя в личное 

дело получателя;
передает проект распоряжения об изменениях в персональных данных заявителя и личное 

дело на утверждение начальнику управления или лицу, его замещающему.
3.9.3. Начальник управления или лицо, его замещающее утверждает распоряжение об изме-

нениях в персональных данных заявителя и возвращает его специалисту отдела.
3.9.4. Специалист, ответственный за назначение ЕДВ, подшивает распоряжение в личное дело 

получателя и вносит необходимые изменения в дело получателя в базе данных в компьютере. 
3.9.5. Общий максимальный срок изменения выплатных реквизитов получателя ЕДВ не может 

превышать одного рабочего дня.
3.9.6. Процедура завершается внесением необходимых сведений в дело получателя и в базу 

данных в компьютере. 
3.10. Массовый перерасчет ЕДВ.
3.10.1. Основанием для начала массового перерасчета ЕДВ является поступление норматив-

но-правовых документов об увеличении размера ЕДВ.
3.10.2. Специалист, осуществляющий ввод изменений в базу данных, в случае изменения 

действующего законодательства в части увеличения размера ЕДВ:
вносит изменения (новый размер ЕДВ) в программный комплекс;

осуществляет подготовку распоряжения (распечатывает) об изменении размера ЕДВ на каж-
дого получателя;

подшивает их в личные дела получателей;
передает результаты массового перерасчета специалисту, осуществляющему проверку вно-

симых изменений (правильность назначенной суммы); 
3.10.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждого получателя.
3.10.4. Процедура заканчивается вклеиванием распоряжения о назначении ЕДВ в новом раз-

мере в дело получателя.
3.11. Прекращение предоставления ЕДВ.
3.11.1. Основанием для начала процедуры прекращения ЕДВ является поступление сведений:
о смерти граждан от отдела записи актов гражданского состояния Ставропольского края по 

городу Пятигорску и родственников;
о выезде получателя за пределы Ставропольского края от УФМС по СК и по заявлению са-

мого получателя (приложение 5).
3.11.2. Специалист, осуществляющий ввод изменений в базу данных, один раз в месяц, не 

позднее 15 числа:
корректирует базу данных исходя из сведений, полученных по основаниям пункта 3.10.1. на-

стоящего Административного регламента;
готовит проект распоряжения о прекращении ЕДВ с указанием причины прекращения ЕДВ 

(умер, выбыл);
делает отметку в базе данных в деле «Снято» с указанием срока и причины снятия (умер, 

выбыл);
осуществляет печать распоряжения о прекращении ЕДВ автоматизированным путем;
подшивает проект распоряжения о прекращении ЕДВ в личное дело;
передает личное дело с проектом распоряжения специалисту, осуществляющему контроль-

ную проверку введенных изменений.
3.11.3. Специалист, осуществляющий контрольную проверку введенных изменений, переда-

ет проверенное распоряжение о прекращении ЕДВ на утверждение начальнику управления или 
лицу, его замещающему.

3.11.4. Начальник управления или лицо, его замещающее, утверждает проект распоряже-
ния о прекращении ЕДВ и передает утвержденное распоряжение специалисту, осуществляюще-
му ввод изменений в базу данных.

3.11.5. Общий максимальный срок прекращения ежемесячной денежной выплаты не может 
превышать одного рабочего дня. 

3.11.6. Процедура завершается передачей личного дела на хранение в архив.
3.12. Выдача документов.
3.12.1. Получателю ЕДВ по его просьбе может быть выдана справка о получении им ЕДВ или 

перечислении ему ЕДВ с указанием периода и размера выплаты. 
3.12.2. Основанием для начала выдачи справки является обращение заявителя (опекуна, до-

веренного лица) для получения справки. 
3.12.3. Специалист, осуществляющий выдачу документов, в течение трех дней с момента об-

ращения заявителя (опекуна, доверенного лица) подготавливает справку о получении заявителем 
ЕДВ или перечислении заявителю ЕДВ с указанием периода и размера выплаты.

3.12.4.Специалист, осуществляющий выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя (опекуна, доверенного лица), проверяет документ, удос-

товеряющий личность;
проверяет правомочность опекуна, доверенного лица действовать от имени заявителя;
записывает заявителя (опекуна, доверенное лицо) в журнал приема посетителей при полу-

чении справки; 
выдает заявителю (опекуну, доверенному лицу) справку о назначении ЕДВ, справку о про-

изведенных выплатах.
3.12.5. Максимальный срок выполнения процедуры составляет 10 минут.
3.12.6. Процедура завершается выдачей справки о назначении ЕДВ, справки о произведен-

ных выплатах.
3.13. Отказ в предоставлении государственной услуги.
3.13.1. Основанием для начала процедуры отказа в назначении ЕДВ является выявление ус-

ловий, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, или предоставления 
заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6., или несоответствия представ-
ленных документов требованиям, указанным в подпунктах 2.13.1.—2.13.2. настоящего Админис-
тративного регламента. 

3.13.2. Специалист, осуществляющий процедуру отказа в назначение ЕДВ:
формирует на официальном бланке проект уведомления об отказе в назначении ЕДВ с ука-

занием:
наименование органа, осуществляющего ЕДВ;
дата направления сообщения и исходящий номер;
адрес, фамилия, имя, отчество заявителя;
слова «Вам отказано в ежегодной денежной выплате, установленной лицам, награжденным 

знаком «Почетный донор России», «Почетный донор СССР», в соответствии с Законом Российской 
Федерации «О донорстве крови и ее компонентов», по следующим причинам»;

причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в ЕДВ (при описании 
причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в ЕДВ, указываются нормы 
(пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, со-
держание данных норм, а также излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований 
указанных выше правовых актов);

слова «Отказ в ежемесячной денежной выплате может быть обжалован в суд»;
по установленной форме и передает его специалисту, осуществляющему контроль об отка-

зе в назначении ЕДВ.
3.13.3. Специалист, осуществляющий контроль об отказе в назначении ЕДВ, проверяет пра-

вильность уведомления об отказе в назначении ЕДВ, заверяет его и передает его в порядке де-
лопроизводства на утверждение начальнику управления или лицу, его замещающему.

3.13.4. Начальник управления или лицо, его замещающее, утверждает проект распоряжения 
об отказе в назначении ЕДВ и передает проект уведомления специалисту, осуществляющему 
процедуру отказа в назначении назначение ЕДВ.

3.13.5. Специалист, осуществляющий процедуру отказа в назначении назначение ЕДВ:
направляет заявителю уведомление об отказе в назначении ЕДВ и дублирует по телефо-

ну или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в за-
явлении); 

вносит в книгу учета входящих документов (графа «Примечание»), запись «В ежемесячной де-
нежной выплате отказано» и реквизиты сообщения об отказе в ЕДВ;

помещает копию уведомления об отказе в ЕДВ и иные документы, поступившие и сформиро-
ванные в ходе отказа в ЕДВ, в дело заявителя.

3.13.6. Общий максимальный срок отказа в предоставлении государственной услуги не мо-
жет превышать 3 рабочих дня. 

3.13.7. Процедура завершается направлением заявителю уведомления об отказе в назна-
чении ЕДВ.

4. Порядок и формы контроля за исполнением государственной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных адми-

нистративными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений 
специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы 
по предоставлению государственной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполне-
ния специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых ак-
тов Российской Федерации и Ставропольского края.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в полугодие. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, при-
нятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, 
действия (бездействие) должностных лиц.

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

4.2. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляют-
ся на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) управления, минис-
терства труда и социальной защиты населения Ставропольского края, администрации города Пя-
тигорска.

Проверки министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края, адми-
нистрации города Пятигорска могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых 
или годовых планов работы) и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государс-
твенной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Проверки целевого использования средств могут проводиться краевыми или муниципальны-

ми финансовыми контрольными органами.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги фор-

мируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица министерства труда и соци-
альной защиты населения Ставропольского края, администрации города Пятигорска.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются вы-
явленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 
4.3. Персональная ответственность.
4.3.1. Специалист, осуществляющий прием документов, несет персональную ответствен-

ность за:
соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных пунктами 2.4.1.-2.4.4. и 

подразделом 3.2. настоящего Административного регламента;
правильность внесения записи в книгу учета входящих документов, оформление расписки, 

установленные пунктом 3.2.3. Административного регламента;
правильность указания документов, которые необходимо истребовать без участия заявителя.
4.3.2. Специалист, осуществляющий формирование выплатных документов, несет персо-

нальную ответственность за:
правильность установления права на ЕДВ или отсутствия этого права;
правильность назначения ЕДВ;
соблюдение сроков и порядка назначения ЕДВ;
правильность ввода информации в базу данных на периферийной машине и формирования 

личного дела;
правильность осуществления массового перерасчета;
соблюдение сроков и порядка предоставления информации.
4.3.3. Специалист, осуществляющий ввод изменений в базу данных, несет персональную от-

ветственность за: 
правильность выплаты ЕДВ, недопущение переплаты;
правильность и своевременность направления извещений получателям;
своевременность информирования получателя о возврате ЕДВ;
своевременность и правильность оформления выплатных документов;
правильность учета возвратов.
4.3.4. Заведующий отделом несет персональную ответственность за:
соблюдение сроков приема документов, установленных подразделом 2.2 Административно-

го регламента;
соблюдением графика приема граждан;
соблюдением сроков и порядка предоставления ЕДВ;
правовой информацией в назначении ЕДВ, отказе в назначении ЕДВ, прекращении предо-

ставления ЕДВ;
соблюдением срока назначения ЕДВ;
правильностью и своевременностью оформления выплатных документов на ЕДВ;
правильностью и своевременностью оформления справки о получении заявителем ЕДВ или 

перечисления заявителю ЕДВ с указанием периода и размера выплаты;
правильностью и своевременностью оформления уведомления.
4.3.5. Главный бухгалтер управления несет персональную ответственность за: 
правильность и своевременность оформления выплатных документов на ЕДВ;
своевременностью перечисления денежных средств;
правильность и своевременность подачи заявок на ЕДВ в министерство труда и социальной 

защиты населения Ставропольского края.
4.3.6. За допущенные нарушения правильности действий и сроков, указанных в пунктах 4.3.1 

– 4.3.5 настоящего Административного регламента, начальник управления принимает решение о 
привлечении специалистов отдела к дисциплинарной ответственности в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) управления и муниципальных служащих, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления государственной услуги. 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц уп-

равления в досудебном и судебном порядке. 
5.1.1. Заявитель, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жало-

бу (претензию) может сообщить:
о нарушении своих прав и законных интересов,
о противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц, 
о нарушении положений административного регламента,
о некорректном поведении или нарушении служебной этики,
5.1.2. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, от-

чество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его мес-
то жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии ин-
формации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы за-
явителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмот-

рения его сообщения.
Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.
5.1.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен 

превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а так-

же в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуп-
равления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения 
документов и материалов начальник управления социальной поддержки населения вправе про-
длить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его 
рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удов-
летворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.1.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обраще-

ние, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорби-

тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставлен-
ных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости зло-
употребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дает-
ся, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый ад-
рес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю много-
кратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, 
и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то 
должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и пре-
кращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заяви-
тель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разгла-
шения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом 
тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по сущест-
ву поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершен-
ном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совер-
шившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его ком-
петенцией.

5.1.5.Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог 
быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.6. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования явля-
ется несогласие заявителя с отказом о назначении ЕДВ, ее прекращении, получение расписки о 
приеме документов с указанием недостающих документов, отсутствие сообщения в установлен-
ный Административным регламентов срок о принятом решении.

5.1.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жа-
лобе обстоятельства, в том числе копия расписки, уведомления, иных документов на усмотрение 
заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют 
или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение ко-
торых документы не представлены. 

5.1.8. При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица пос-
ледний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчес-
тво и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.1.9. Заявители могут обжаловать действие или бездействие: 
специалистов управления – начальнику управления;
начальника управления – Главе города Пятигорска. 
Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по мес-

ту жительства или в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края, 
расположенное по адресу: 355002, г. Ставрополь, ул. Лермонтова, 206 «а», тел. 34-85-93, e-mail: 
ospg@mintrud.stavkray.ru

5.1.10. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.
5.1.11. Результатом досудебного письменного или устного обжалования является:
решение о назначении ЕДВ;
отмена решения о прекращении ЕДВ;
изменение выплатных реквизитов заявителя.
Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем:
 уведомления о назначении ЕДВ и последующем получении денежных средств;
уведомлением об отмене решения о прекращении ЕДВ;
уведомлением об изменении выплатных реквизитов.
5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной 

услуги, о действии или бездействии должностных лиц управления в судебном порядке, подав пись-
менное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и 
законных интересов, в суд общей юрисдикции города Пятигорска.

ПРиложение 1
к административному регламенту предоставления государственной услуги по 

предоставлению ежегодной денежной выплаты гражданам,
 награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России», «Почетный донор сссР»

Ставропольский край
МУ «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска» 

_____________________________________
_____________________________________
контактный телефон __________________ 

 Мне известно, что в соответствии с действующим законодательством, гражданин, имеющий 
право на установление ежемесячной денежной выплаты по нескольким основаниям, может полу-
чать ежемесячную денежную выплату только по одному из них.

Обязуюсь в десятидневный срок информировать органы социальной защиты населения об из-
менении статуса, дающего право на получение ежемесячной денежной выплаты, установлении ин-
валидности, перемене места жительства и других обстоятельств.

Согласно Федеральному закону от 26.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», я даю 
свое согласие МУ «УСПН г.Пятигорска» на обработку и использование моих персональных дан-
ных, предусмотренных действующим законодательством, в целях предоставления мер социаль-
ной поддержки. Настоящее согласие, данное мною, действует бессрочно.

Дата подачи заявления: ____.____.20____ г. Подпись получателя___________________
Расписка-уведомление 

Заявление и другие документы гр.: ___________________________ принято специалистом 
______________________»_____»____________20___г. Регистрационный номер №_________

 Подпись специалиста__________________________
Приняты документы:
1._____________________________________________________________________________,
2._____________________________________________________________________________,
3. _____________________________________________________________________________,
4. _____________________________________________________________________________,
5. _____________________________________________________________________________,

ПРиложение 2
к административному регламенту предоставления 

государственной услуги по предоставлению  ежегодной денежной выплаты гражданам, 
награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России», «Почетный донор сссР»

Блок-схема
Предоставление ежегодной денежной выплаты почетным донорам

ПРиложение 3
к административному регламенту предоставления государственной услуги по предоставлению 

ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный
 донор России», «Почетный донор сссР»

в мУ «УсПн г. Пятигорска»
 (наименование органа 

социальной защиты населения)
ЗаЯвление №__________от _____________________

о запросе данных о получении ЕДВ
Я, __________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)
проживающая (щий) по адресу______________________________________________
___________________________________________________________________________
________________________________Тел._________________
(почтовый адрес заявителя с указанием индекса)
Прошу запросить сведения о получении ЕДВ и предоставлении льгот 
по жилищно-коммунальным услугам 
________________________________________________________________

(наименование государственного пособия)
из ____________________________________________________________________________________________
(наименование органа социальной защиты населения, в котором ранее 
было назначено пособие)
Ранее проживала по адресу:_____________________________
___________________________________________________________________________

(предыдущий почтовый адрес заявителя с указанием индекса) 
« » _______________ 20___ г. __________________
 (подпись заявителя)
                                                                             Заявление принял              ______________________

______________________
 (подпись и должность специалиста, 

 принявшего заявление)
2007 г. Тип. «Бланкиздат» тел./факс (87934) 6-87-30

ПРиложение 4
к административному регламенту предоставления государственной услуги по 

предоставлению ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагруд-
ным знаком «Почетный  донор России», «Почетный донор сссР»

Ставропольский край
МУ «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»

ЗаЯвление об изменении Ф.и.о., адреса, л/счета в с/б

Мне известно, что в соответствии с действующим законодательством, гражданин, имеющий 
право на установление ежемесячной денежной выплаты по нескольким основаниям, может полу-
чать ежемесячную денежную выплату только по одному из них.

Обязуюсь в десятидневный срок информировать органы социальной защиты населения об из-
менении статуса, дающего право на получение ежемесячной денежной выплаты, установлении ин-
валидности, перемене места жительства и других обстоятельств.

Согласно Федеральному закону от 26.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», я даю свое 
согласие МУ «УСПН г.Пятигорска» на обработку и использование моих персональных данных, пре-
дусмотренных действующим законодательством, в целях предоставления мер социальной подде-
ржки. Настоящее согласие, данное мною, действует бессрочно.

Дата подачи заявления: __.___.20___ г. Подпись получателя___________________
Расписка-уведомление 

Заявление и другие документы гр.: ___________________________ принято специалистом 
____________________»_____»____________20___г. Регистрационный номер №____________

Подпись специалиста__________________________
Приняты документы:
1._____________________________________________________________________________,
2._____________________________________________________________________________,
3. _____________________________________________________________________________,
4. _____________________________________________________________________________,
5. _____________________________________________________________________________,

ПРиложение 5
к административному регламенту предоставления государственной услуги по предоставлению 

ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком 
«Почетный донор России», «Почетный донор сссР»

в мУ «УсПн г. Пятигорска»
(наименование органа социальной защиты населения)

ЗаЯвление №__________от _____________________
о прекращении назначения и выплаты еДв

Я, __________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)
проживающая (щий) по адресу________________________________________________
________________________________Тел._________________________________________

(почтовый адрес заявителя с указанием индекса)
Прошу прекратить мне назначение и выплату ЕДВ
_____________________________________________________________________________

(наименование государственного пособия)
с «____» ______________ 20___ г.
в связи с тем, что ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(указывается причина, влекущая прекращение назначения и выплаты)

 «               » _______________ 20___ г.                                    _____________________
 (подпись заявителя)

  Заявление принял   ________________________________________
   _________________________________________

 (подпись и должность специалиста, 
 принявшего заявление)

2007 г. Тип. «Бланкиздат» тел./факс (87934) 6-87-30
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Астрологический прогноз

c 14 по 20 февраля

ОВЕН. Неделя будет связана 
с использованием информации. 
Возрастет общий интерес ко все-
му. Постарайтесь в этот период 

быть более старательными, даже при выполне-
нии несущественной работы. В эти дни мелочи 
вам могут казаться слишком значительными. 
Смотрите более оптимистично на мир — и вас 
не потревожит внутреннее беспокойство.

ТЕЛЕЦ. Появился реальный шанс 
заставить всех работать на свои 
идеи. А поскольку у вас они всегда 
есть, эту возможность не стоит упус-
кать. Среди друзей и единомышлен-
ников в эти дни вы проявите себя заводилой. 
Повысится интерес к вам у противоположного 
пола. Удачное время для профилактики про-
студных заболеваний.

БЛИЗНЕЦЫ. Хорошее время 
для укрепления семьи, семей-
ных отношений, посещения роди-
телей. Обратившись к традициям 

рода, вы, возможно, пересмотрите отношения 
с домашними. Если хотите позитивных пере-
мен в доме, в любви или в творчестве, прояви-
те свойственный вам оптимизм и великодушие. 
Человек, который может гибко подстроиться 
под вас, — рядом.

РАК. Неделя — время твор-
ческого взлета. Вы ощутите всю 
полноту жизни и испытаете все 
ее радости. Приток энергии по-
будит вас на смелые замыслы и свершения. 
Вы полностью владеете ситуацией. Используй-
те этот шанс и в работе, и в личной жизни. Ус-
тройте для друзей вечеринку. Ваши гостепри-
имство, щедрость, оптимизм — именно то, за 
что вас любят.

ЛЕВ. В эти дни порадует 
деловая сторона жизни. От-
кроются более широкие го-
ризонты, и вы получите удо-
вольствие от разнообразия 

в работе. Но в эмоциональной сфере возмож-
ны крутые повороты, противоречивые желания 
могут влиять на настроение. Направьте свои 
усилия на тщательную проработку планов на 
ближайшее будущее, чтобы не погрязнуть в 
мелочах.

ДЕВА. На этой неделе успеш-
но пойдут дела, где требуются точ-
ность выполнения и мастерство, 
умение работать руками. Тща-
тельно взвешивайте новые пред-
ложения, прежде чем давать согласие на их 
осуществление. Поступающую инфор-
мацию также хорошо обдумывайте, не 

открывайте козырных карт. Са-
мое время завести домашнего 
зверька — он принесет удачу.

ВЕСЫ. Вы на-
конец сможете 
праздновать до-
стойное увенча-
ние усилий, за-

траченных на достижение цели. Но 
помните, сейчас вы под прицелом при-
стального внимания окружающих, и 
ваш авторитет под угрозой. Малейший 
неправильно сделанный шаг — и ваши 
позиции могут пошатнуться. В личной 

жизни — тишь, гладь, нежность...
СКОРПИОН. События этой не-

дели будут толкать вас на путь 
протеста, борьбы с препятстви-
ями, мешающими воплотить в 
жизнь давно лелеянные планы и 

надежды. Скорее всего, вы не будете рады при-
стальному вниманию к вам начальства. Но ваш 
авторитет в его глазах может подняться. Поэто-
му не стоит создавать конфликтных ситуаций.

СТРЕЛЕЦ. На этой неде-
ле не стоит ждать подарков от 
судьбы. Но если вы будете ис-
кренне помогать людям, это 
приблизит вас к поставленной 
цели. Коллективная работа не 
принесет ожидаемого успеха, удача ждет в ин-
дивидуальном творчестве. Ваше спасение от 
утомительных будней — плавание и музыка. А 
вот в личной жизни вас ждет взаимная симпа-
тия и полное взаимопонимание.

КОЗЕРОГ. Если желаете за-
няться здоровьем, более подхо-
дящей для этого недели вряд ли 
найдете. Хорошее время для на-
чала диеты. Гармоничным для вас 

сейчас будет лечение народными методами. 
Но не поддавайтесь искушению заняться са-
молечением. Благоприятными будут посеще-
ния сауны, фитнес-клубов, театра и филармо-
нии. Это внесет успокоенность в 
вашу жизнь.

ВОДОЛЕЙ. Неделя не очень 
удачна для начала новых дел, 
принятия важных решений. Луч-
ше перенести заключение дого-
воров, подписание документов, 
имеющих для вас особое значе-
ние. Вы несколько погружены в себя и нечетко 
различаете границы плохого и хорошего, доб-
ра и зла. Поэтому оптимальными для вас бу-
дут занятия по дому, шопинг, романтические 
встречи.

РЫБЫ. Эта неделя подтолкнет 
вас к поискам предельной неза-
висимости от окружения и ощу-
щению твердой уверенности в 
себе. Вы готовы во всем рассчи-

тывать только на себя, несмотря на стремление 
участвовать в общих делах и взаимопонимание 
с окружающими. Хотя и не исключен конфликт 
с коллегами, который, задев ваше самолюбие, 
может отразиться на работе. Не горячитесь!

Подготовила 
Марина ЗОЛОТАРЕВА.

Редакции газеты
«Пятигорская ПРАВДА» 
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  ОБЪЯВЛЕНИЯ  РЕКЛАМА  ОБЪЯВЛЕНИЯ  РЕКЛАМА  ОБЪЯВЛЕНИЯ 

Выбираем талисман Сочи-2014!

Эхо ушедшей войны

КИЕВСКИЙ национальный музей, надеясь най-
ти кого-нибудь из потомков, обратился с таким 
посланием. Привожу его полностью: «Уважа-

емый товарищ! Сегодня вы получите письмо, кото-
рое шло к вам почти 70 лет! Слова любви и добрых 
пожеланий, прощения, а может быть, даже завеща-
ния так и не долетели к вам вовремя. Война застави-
ла надолго замолчать почты и телеграфы, оборвала 
связь взрывами бомб, снарядов, колючей проволо-
кой оккупационных концлагерей. Голос отчаявшейся 
и тоскующей души, казалось, навсегда наглухо за-
печатан в конверте, оставив в памяти сердца непре-
ходящую боль. И вот через семь десятилетий голос 
вновь обрел силу и страстность». В большом архи-
ве писем оказались весточки и от наших земляков, 
ставропольчан, жителей Кавказских Минеральных 
Вод, в том числе и одна, принадлежащая пятигорча-
нину Хачикяну.

Что было известно об этом человеке? С чего на-
чать поиски? На конверте воинского письма, ксе-
рокопию которого показал А. Волощук, было на-
писано: Орджоникидзевский край (так назывался 
Ставропольский край с 1937 по 1943 год), Пятигорск, 
ул. Подвальная 17/6, Хачикянц С. Н. И обратный ад-
рес содержал только фамилию — Хачикян. Эти ску-
пые сведения обозначили главные направления 
поиска: где в Пятигорске расположена улица Под-
вальная? Что означает номер дома — угловой, тог-
да на какую улицу выходил, или это номер дома и 
квартиры? Как расшифровать инициалы Хачикянц и 
установить имя и отчество самого автора письма? В 
течение нескольких месяцев шли поиски. Были за-
действованы разные организации и службы, которые 
могли пролить свет на результат. Встречались раз-
ные люди: и проявившие живой интерес, и безраз-
личные, и искренне желающие помочь, и безучас-
тные. Но больше было тех, кто понимал, как важно 
найти потомков, восстановить, хотя бы в общих чер-
тах, судьбу еще одного человека, защитника, кото-
рый сделал все, что мог, для нас, своих родных и 
близких. Благодаря удивительно душевной женщи-
не, профессионалу, заместителю директора Пяти-
горского филиала ГУП «Крайтехинвентаризация» 

Ольге Васильевне Дешпит, которая, не считаясь со 
временем, проделала огромную поисковую рабо-
ту, мы смогли установить многое. Прежде всего, что 
улица Подвальная — ныне Пирогова. Под номером 
17/6 значилось угловое здание, построенное в 1890 
году (Пирогова, 17 — Кузнечная, 6). Оно было заре-
гистрировано как частное домовладение Хачикяна 
Петра Григорьевича и признавалось за ним до 1946 
года. Значит, автором письма был Петр Григорьевич. 
С 1946 года вступает во владение домом Софья Но-
восартовна Хачикянц (вот разгадка инициалов С. Н.). 
Вероятно, это его жена, а разница в окончании фа-
милии объясняется особенностью армянского языка, 
показывает принадлежность к мужскому или женс-
кому роду. Здесь возникает еще один вопрос. В деле 
о наследовании указано, что смена владельца дома 
произошла после смерти 10 января 1945 года Петра 
Григорьевича, т.е. прошел целый год. Остается неяс-
ным, погиб, пропал ли без вести П. Г. Хачикян или 
умер от ранений, болезни, уже вернувшись домой? 
После смерти Софьи Новосартовны 14 июля 1966 
года через три года (1969) наследует дом Григорий 
Петрович Хачикян, скорее всего сын. Теперь адрес 
дома: Кузнечная, 6. Естественно, что постройка кон-
ца XIX века претерпевала изменения. Есть докумен-
ты о ее реконструкции, проведении водопровода и 
др. Наверное, поэтому основная ее часть со време-
нем стала выходить на улицу Кузнечную. Как устано-
вила О. В. Дешпит, в этом доме жили до 1989 года, а 
в 1991 году старые строения снесли и возвели много-
этажные дома. С этого момента наши поиски вошли 
в тупик. К сожалению, не представилось возможным 
в городском архиве разыскать документы о предо-
ставлении жителям этих домов жилья. Ничего не по-
лучилось и с попыткой в городском адресном бюро 
по фамилии установить место жительства кого-то из 
семьи Хачикян. 

Публикуя эту статью, мы надеемся, что кто-то из 
пятигорчан откликнется, поможет восстановить вехи 
биографии воина Великой Отечественной; вписать 
еще одну новую страницу в книгу Памяти. 

Анна БАГДАСАРЯН, старший научный 
сотрудник Пятигорского музея краеведения. 

Фронтовое письмо 
из ...Вены
В июле 2010 года в Пятигорский краеведческий 
музей пришел молодой человек, Александр 
Волощук, корреспондент из Киева. Он рассказал, 
что Мемориальный комплекс «Национальный музей 
истории Великой Отечественной 1941—1945 годов» 
(Киев) ведет поисковую работу по установлению судеб 
ветеранов Великой Отечественной. Дело в том, что в этот 
музей в 2009 году из Австрии, конкретнее из Вены, были 
пересланы письма, написанные бойцами Красной Армии в 
1941 году своим родным и близким в разные концы СССР. 
Но наступление немцев в первый год войны было настолько стремительным, что большая часть 
корреспонденции была захвачена противником в Каменец-Подольске и оказалась, спустя годы, в 
Австрии. Для чего фашисты возили ее столько лет по дорогам войны? Почему не уничтожили? С 
какой целью сохранили письма нераспечатанными? Ответа на эти вопросы нет. Но ясно одно, что 
они, эти весточки, через 68 лет вернулись на родину как эхо, как отголоски того страшного времени.

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 
МУЗЕЙ-ЗАПОВЕДНИК 
М. Ю. ЛЕРМОНТОВА. 

ОТДЕЛ «ДОМ А. АЛЯБЬЕВА» 
В Большом зале работает выставка 

графики М. Шемякина, в Малом зале — выстав-
ка горячей эмали семьи Польшиных.

18 февраля в 18.00 – концерт группы «Ве-
ресковый мед».

МУЗЕЙ КРАЕВЕДЕНИЯ
Работают выставки: «Страницы истории Пяти-

горья»; «Коллекция минералов» из фондов му-
зея; выставка-продажа «Балтийский янтарь»; 
интерактивные выставки «Динозавры» и «Му-
мии Египта». 

ФЕДЕРАЛЬНАЯ ФИЛАРМОНИЯ НА КМВ
КИСЛОВОДСК. ЗАЛ им. А. СКРЯБИНА

19 февраля в 16.00 — «Немецкий симфо-
низм». И. Брамс, Симфония № 4; Р. Вагнер, 
«Вступление и Смерть Изольды»; Р. Штраус, 
Сюита «Кавалер Розы». Академический симфо-
нический оркестр, дирижер – лауреат междуна-
родных конкурсов Станислав Кочановский.

МУЗЕЙ ГОСФИЛАРМОНИИ
17 февраля в 15.00 — экскурсия по залам 

филармонии «Страницы истории листая…».   
ЕССЕНТУКИ. ЗАЛ им. Ф. ШАЛЯПИНА

18 февраля в 16.00 — «Немецкий симфо-

низм». И. Брамс, Симфония № 4; Р. Вагнер, 
«Вступление и Смерть Изольды»; Р. Штраус, 
Сюита «Кавалер Розы». Академический сим-
фонический оркестр, дирижер – лауреат меж-
дународных конкурсов С. Кочановский.

18 февраля в 19.00 – А. Малинин. «Пою и 
люблю».

19 февраля в 16.00 — премьера! «Любовью 
не шутят», спектакль ART-студии Госфилармо-
нии на КМВ по пьесе А. Де Мюссе.

ПЯТИГОРСК.
СТАВРОПОЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 

КРАЕВОЙ ТЕАТР ОПЕРЕТТЫ 
18 февраля в 19.00 – И. Штраус «Цыганский 

барон». Оперетта в 2-х действиях.
ЗАЛ «КАМЕРТОН»

17 февраля в 16.00 — концерт вокальной му-
зыки «Прикасаясь к совершенству», арии и ро-
мансы Верди, Гуно, Чайковского, Рахманинова. 
Солист – С. Майданов (баритон).

АФИША НЕДЕЛИ

Кроме этого ребята подготовили 
программу, где каждый номер – это 
призыв к борьбе и неравнодушию к 
проблеме мира на земле. Ведущие 
концерта – Женя Крупская и Сира-
нуш Арустамян – напомнили собрав-
шимся о юных героях Великой Оте-
чественной войны, которые ценой 
собственной жизни защищали Пя-
тигорск. Нина Попцова, Юра Коче-
рьянц, Володя Рыжков – эти и дру-
гие имена не должны быть преданы 
забвению. Также они рассказали о 
японской девочке Садаке, постра-
давшей от атомной бомбы, сброшен-
ной американцами в 1945 году на 
город Хиросима. Она верила в то, что тысяча бу-
мажных журавликов способны излечить от луче-
вой болезни, но 643 стал последним в ее жиз-
ни... Французский мальчик Даниэль Фери был 
убит в 1962 году во время антифашистской де-
монстрации трудящихся за прекращение вой-
ны в Алжире. А ведь сколько всего интересного 
ожидало этих ребят… Дети не должны погибать!

Но, к сожалению, такое происходит и се-
годня. Военные операции на Ближнем Восто-
ке, многочисленные террористические акты 
в разных точках земной планеты уносят со-

тни жизней, в том числе детских. Пятигорским 
школьникам эти беды знакомы не понаслыш-
ке. «Мы против терроризма! Мы хотим мира! 
Нам не нужны война и горе. Будущее на зем-
ном шаре принадлежит нам. И наш голос дол-
жен быть достаточно сильным для того, чтобы 
его услышали политики всего мира», — заяв-
ляли школьники. 

Призывы в этот день звучали и в песнях, 
стихах. Татьяна Качалова – ученица СОШ № 
12, также занимающаяся в студии юного жур-
налиста, исполнила рэп-композицию «Пя-

Детство – самая счастливая и безмятежная 
пора. И нет в ней места таким ужасным 
понятиям, как война, насилие, терроризм и 
фашизм. Именно об этом во всеуслышание 
заявили пятигорские школьники в акции, 
посвященной Дню юного героя-антифашиста.

ВОСЬМОГО февраля все прогрессивное 
человечество отметило этот день. Он 
был утвержден в 1964 году очередной 

Ассамблеей ООН. Инициативу проявил клуб 
интернациональной службы Московского го-
родского дворца пионеров. Наш Дворец пио-
неров и школьников не остался в стороне и 
в 2007 году присоединился к протесту против 
притязаний на мир. В этом году воспитанни-
ки студий Дворца и творческих коллективов 
школ города подготовили акцию, на которую 
пригласили учеников 5—7 классов, членов 
клубов интернациональной дружбы, педаго-
гов и родителей школьников.

При входе в зал гостей встречали учащиеся 
студии юного журналиста ДПиШ. Они разда-
вали информационные листовки «Дети против 
терроризма». В них рассказывалось о том, как 
нужно себя вести, если оказался в заложни-
ках или обнаружил подозрительный предмет.

тигорчане против терроризма», а Роман 
Краюшников – учащийся СОШ № 23 – про-
демонстрировал умение танцевать в стиле 
брэйк-данс.

Финальным номером стала всем знако-
мая с детства песня. Юные воспитанники во-
кальной студии «Нотки» обратились ко всем 
присутствовавшим с просьбой о том, что-
бы всегда было солнце, небо, мама и они. 
Пусть их звонкие голоса будут услышаны, 
ведь иначе быть просто не должно.

Элла СЕХПОСОВА.

За мир во всем мире

Будет солнце, 
небо, мама...

Интерес у современной молодежи 
к конкурсу патриотической песни 
«Солдатский конверт», который 
традиционно проводится в Пятигорске 
в преддверии 23 февраля, год от года 
растет. Это отмечают организаторы 
мероприятия – представители отдела 
по делам молодежи администрации 
города и пятигорской общественной 
организации «Союз молодежи 
Ставрополья».

РЕБЯТА из двадцати трех обще-
образовательных школ, один-
надцати вузов и пяти ссузов 

приняли участие в городском этапе 
творческого состязания, желая про-
демонстрировать не только вокаль-
ные возможности, но и обратить вни-
мание на свою гражданскую позицию 
людей неравнодушных и искренне бо-
леющих за свою страну. Оттого в ре-
пертуаре исполнителей присутствова-
ло больше современных композиций, 
отражающих мысли и чувства поколе-
ния XXI века. Парни и девушки пели 
о любви к Родине, важными составля-
ющими которой обязательно являют-
ся семья, дом, родная земля; о долге 
каждого гражданина перед Отечест-
вом – воинской службе и ответствен-
ности за судьбы близких людей. 

Особенно эмоционально звучали 
песни Владимира Высоцкого, Виктора 
Цоя, Булата Окуджавы и Александра 
Розенбаума. Проникновенно были ис-
полнены известные с детства мелодии 
военных лет. Лучшими среди школьни-
ков в возрастной категории от 14 до 17 

лет стали Михаил Алилуя (МОУ СОШ 
№ 7), Алина Толчинская (МОУ Гимназия 
№ 4), Маргарита Шигапова (МОУ СОШ 
№ 15), Алина Серикова (МОУ СОШ 
№ 21). Члены жюри, в числе которых 
были представители управления куль-
туры, управления образования, ДМШ 
№ 1 и ДМШ № 2, отметили выступле-
ния вокально-инструментальных ан-
самблей средних общеобразователь-
ных школ № 12 и № 30.

Народные песни «Русского су-
венира» (МОУ СОШ № 5) и «Горя-
чеводских казачек» (МОУ Лицей 
№ 20) особенно порадовали цени-
телей фольклорной музыки. 

Исполнительское мастерство 
студентов ПГЛУ жюри также оце-
нило по достоинству. Гран-при кон-
курса получила Виктория Воропай. 
Лауреатами стали Джамал Бугдаев 
и Эрик Шубаев, а также вокальная 
группа «Контрасты».

«Конкурс «Солдатский конверт» 
этого года отличается от предыду-
щих большим количеством авто-
рских композиций, песни не повто-
рились, а участники старались быть 
более оригинальными на фоне со-
перников», — рассказывает замести-
тель заведующего отделом по делам 
молодежи Марина Колесникова.

Награждение победителей состо-
ится на днях в здании администра-
ции Пятигорска, а гала-концерт, в 
который будут включены самые яр-
кие номера городского этапа, прой-
дет накануне февральского празд-
ника в театре оперетты.

Марианна БЕЛОКОНЬ.

Патриотические песни 
от поколения XXI века
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Администрация города Пятигорска в дополнение к информации 
от 18.03.2010 г. № 27 о предполагаемом предоставлении земельного 
участка с предварительным согласованием места размещения желе-
зобетонной опоры сотовой связи и контейнера-аппаратной на земель-
ном участке ориентировочной площадью 100 м2 в районе ул. Молодеж-
ной уточняет по тексту вместо «на основании обращения Чебулаева 
Е. Д.» следует читать: «на основании обращения Лазаревой Т. В.»

Администрация города Пятигорска сообщает, что в информации 
от 28.08.2010 г. № 94 о приеме заявлений о предоставлении в аренду 
земельного участка № 42 ориентировочной площадью 1000 м2 для ин-
дивидуального жилищного строительства в районе пересечения улиц 
40 лет Победы и Школьной в пос. Нижнеподкумском по обращению 
Дорошиной В. П. допущена опечатка. Данную информацию следует 
читать: «...по обращению Дорошина В. П.»

Администрация города Пятигорска в дополнение к информации 
от 02.10.2010 г. № 109 о предполагаемом предоставлении земель-
ного участка с предварительным согласованием места размещения 
железобетонной опоры сотовой связи и контейнера-аппаратной на 
земельном участке ориентировочной площадью 60 м2 в районе пе-
ресечения улиц Луговой и Энгельса в пос. Свободы уточняет по текс-
ту вместо «на основании обращения Чебулаева Е. Д.» следует читать: 
«на основании обращения Лазаревой Т. В.»
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Студия «Меридиан».
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