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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации Новоселицкого муниципального округа

Ставропольского края
с. Новоселицкое

         ноября 2024 г.
                                                                                  № 
 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муници​пальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими оди​ноко проживающих граждан»

  

В соответствии с Федеральными законами от 17 июля 1999 г. № 178-ФЗ 
«О государственной социальной помощи», от 05 апреля 2003 г. № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи», от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законами Ставропольского края от 19 ноября 2007 г. № 56-кз «О государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае», от 11 декабря 2009 г. № 92-кз 
«О наделении органов местного самоуправления муниципальных и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъектов Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан», постановлением Правительства Ставропольского края от 21 мая 2008 г. № 79-п «Об утверждении Положения о размере, условиях и порядке назначения и выплаты государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае»

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предостав​лению муниципаль​ной ус​луги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко прожи​вающих граждан».

 

2. Признать утратившими силу постановления администрации Новоселицкого муниципального округа:

от 07.10.2021 года № 807 «Об утверждении административного регламента по предоставле​нию управ​лением труда и со​циальной защиты населения администрации Но​воселиц​кого муни​ципального округа Ставро​польского края муниципальной услуги «Признание малоиму​щими семей или малоимущими оди​ноко проживающих граждан»,
от 05.04.2022 года № 209 «О внесении изменений в административный регламент по предоставле​нию управ​лением труда и со​циальной защиты населения администрации Но​воселиц​кого муни​ципального округа Ставро​польского края муниципальной услуги «Признание малоиму​щими семей или малоимущими оди​ноко проживающих граждан».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края Федотову Т.И.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2024 года.

Временно исполняющий полномочия

главы Новоселицкого 
муниципального округа                                           
Ставропольского края                                                                       Н.В.Брихачев                                                            

Проект вносит администрация Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края

Первый заместитель главы 

Новоселицкого муниципального округа 

Ставропольского края                                                                                              Т.И.Федотова

Проект визируют:

Заместитель главы администрации

Новоселицкого муниципального округа 

Ставропольского края                                                                                          В.Ю.Жижерина

Начальник отдела правового, 
кадрового обеспечения 

и профилактики коррупционных 
правонарушений администрации 
Новоселицкого муниципального округа 

Ставропольского края                                                                                              О.В. Анненко
Начальник отдела экономического развития

администрации Новоселицкого 
муниципального округа                    

Ставропольского края                                                                                           О.А.Мироненко

Начальник организационно-протокольного 

отдела администрации Новоселицкого 
муниципального округа                    

Ставропольского края                                                                                              Е.А.Шумейко

Проект подготовил:

Начальник управления труда и 

социальной защиты населения  

администрации Новоселицкого

муниципального округа

Ставропольского края                                                                                         Л.А.Компанцева

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Новоселицкого муниципального округа
Ставропольского края
от      ноября 2024 г. №
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан» (далее соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга) регулирует правоотношения, возникающие при признании семей малоимущими или малоимущими одиноко проживающих граждан, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».   
1.2. Круг заявителей

  Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные на территории муниципального образования Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края, которые по независящим от них причинам имеют среднедушевой доход ниже величины прожиточного минимума на душу населения, установленного в Ставропольском крае в соответствии с Федеральным законом от 24 октября 1997 г. № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации», действующего на момент обращения за муниципальной услугой (далее – заявитель).

Независящие причины – наличие нетрудоспособных членов семьи при отсутствии других трудоспособных членов семьи, которые обязаны их содержать в соответствии с законодательством, а также когда трудоспособные члены семьи признаны безработными или обучаются в общеобразовательных организациях основного общего и среднего общего образования, либо в профессиональных организациях и (или) образовательных организациях высшего образования по очной форме обучения или не работают в связи с уходом за членом семьи (ребенком до достижения им возраста трех лет; ребенком-инвалидом, или инвалидом I группы, или членом семьи, нуждающимся по заключению медицинской организации в постоянном постороннем уходе, либо достигшим возраста 80 лет); длительное лечение (лечение продолжительностью более двух месяцев подряд, подтверждаемое документом медицинской организации); наличие в семье трех и более несовершеннолетних детей; наличие инвалидности; получение пенсии за выслугу лет независимо от возраста; беременность при сроке свыше 30 недель.

Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – доверенное лицо).

Предоставление муниципальной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края не предусмотрено.

  1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

  1.3.1. Информация о месте нахождения и графиках работы управления труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края (далее – УТСЗН) и многофункциональных центров предоставления государственных и муници​пальных услуг в Ставропольском крае (далее – МФЦ), их справочных теле​фонах, адресах официальных сайтов, электронной почты:

1.3.1.1. Местонахождение УТСЗН: 356350, Ставропольский край, Новоселицкий район, с. Новоселицкое, ул. Новоселицкая, 206.

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8-00 до 17-00;

суббота, воскресенье – выходные дни;

обеденный перерыв – с 12-00 до 13-00.

Справочный телефон УТСЗН: 8(86548) 3-00-89.

Адрес официального сайта администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края: https://anmo-sk-r07.gosweb.gosuslugi.ru , ад​рес электронной почты novosel.utszn@yandex.ru.
    1.3.1.2. Информация о МФЦ:

Информация о местах нахождения, графиках работы и телефо​нах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Ин​тернет» (да​лее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства эко​номиче​ского развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), министер​ства труда и социальной защиты населения Ставропольского края (http://minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставрополь​ского края (www.umfc26.ru).
Место нахождения МФЦ: 356350, Ставропольский край, Новоселицкий район, с. Новоселицкое, ул. Ставропольская, 5. тел. 8(86548) 3-00-03.

Территориально обособленные структурные подразделения МБУ НМО СК «МФЦ»:

с. Китаевское, пер. Центральный, 12, тел. 8(86548) 2-68-31

с. Чернолесское, пер. К.Маркса, 24, тел. 8(86548) 2-42-90

с. Журавское, ул. Шоссейная, 6, тел. 8(86548) 2-83-99

с. Падинское, ул. Красная,119, тел. 8(86548) 2-85-55

с. Долиновка, ул. Байрамова, 150, тел. 8(86548) 2-89-81

пос. Новый Маяк, пер. Гагарина, 1, тел. 8(86548)2-66-48.

Приемные дни МФЦ: понедельник, вторник, четверг, пятница – с 08-00 до 17-00; среда – с 08-00 до 20-00; суббота с 08-00 до 12-00. Воскресенье – выходной.

Справочные телефоны МФЦ: 8(86548) 3-00-23, 3-00-06.

Адрес электронной почты МФЦ – org_mfc@mail.ru.

  1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
  Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляются посредством:

  личного обращения заявителя в УТСЗН, МФЦ;

письменного обращения заявителя путем направления почтовых от​прав​лений по адресу: 356350, Ставропольский край, Новоселицкий район, с. Новоселицкое, ул. Новоселицкая, 206;

обращения по телефонам УТСЗН: 8(86548) 3-01-63, по телефонам МФЦ: 8(86548) 3-00-03, 8(86548) 3-00-06;
обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты УТСЗН по адресу: novosel.utszn@yandex.ru;

использованием федеральной государственной информационной сис​темы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информацион​ной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципаль​ных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнитель​ной власти Ставропольского края и органами местного самоуправ​ления муниципальных образований Ставропольского края» (далее – региональный портал) (www.26.gosuslugi.ru).

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходи​мых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края, предоставляющих муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
На информационных стендах УТСЗН в доступных для ознакомле​ния местах и на официальном сайте администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края размещаются и поддержи​ваются в актуальном состоянии:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги, представленной в прило​жении 1 к Административному регламенту;

извлечения из Административного регламента (полная версия текста Административного регламента размещается в сети «Интернет» на офици​альном сайте администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края);

график работы УТСЗН, почтовый адрес, номера телефонов, адреса сайта и электронной почты, по которым заявитель может получить необхо​димую информацию и документы;

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муни​ципальной услуги.

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

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы УТСЗН;

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

адрес электронной почты;

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставле​ния муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муници​пальной услуги.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: посредством размещения информации на информационных стендах УТСЗН и МФЦ; непосредственно при личном приеме заявителя (доверенного лица) в УТСЗН либо МФЦ; по телефонам в УТСЗН либо МФЦ; письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; посредством размещения в открытой и доступной форме информации в государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее – региональный портал) (www.26gosuslugi.ru).

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной ус​луги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной го​судар​ственной информационной системе «Федеральный реестр государст​венных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информаци​онной сис​теме Ставропольского края «Региональный реестр государствен​ных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном пор​тале и офи​циальном сайте администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края, предоставляется заявителю бес​платно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципаль​ной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и сайте администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края (да​лее – администрация) осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обес​печения, уста​новка которого на технические средства заявителя требует за​ключения ли​цензионного или иного соглашения с правообладателем про​граммного обес​печения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авториза​цию заявителя или предоставление им персональных данных.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – Признание малоимущими се​мей или малоимущими одиноко проживающих граждан.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставле​нии муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предостав​ле​ния муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет УТСЗН, являющееся отраслевым (функциональным) органом администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края.

Органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, являются:

Министерство внутренних дел Российской Федерации;

Федеральная служба судебных приставов;

Федеральная налоговая служба;

Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации;

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

органы государственной службы занятости населения Ставропольского края;

органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края;

органы записи актов гражданского состояния.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связан​ных с обращением в иные организации, участвующие в предоставле​нии му​ниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре​доставления органами исполнительной власти Ставропольского края муни​ципальных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставрополь​ского края.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача справки о признании семьи малоимущей или малоимущим одиноко проживающего гражданина;

уведомление об отказе в признании семьи малоимущей или малоимущим одиноко проживающего гражданина (с указанием причины отказа) в соответствии со ст.7.4 ч.1  № 210-ФЗ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не может
превышать 10 рабочих дней со дня принятия УТСЗН либо МФЦ заявления со всеми необходимыми документами. 

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги – 15 рабочих дней. 

Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 3-дневный срок со дня принятия решения о признании семьи малоимущей или малоимущим одиноко проживающего гражданина.

При проведении дополнительной проверки, окончательный ответ о признании (отказе в признании) малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан должен быть дан заявителю не позднее, чем через 30 календарных дней после дня его обращения в УТСЗН, либо МФЦ.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нор​мативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предостав​ление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социаль​ной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государст​венной социальной помощи»;

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

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа​ции предоставления государственных и муниципальных услуг»4;

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон​ной подписи»;

 «Федеральным законом от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ «О прожиточ​ном минимуме в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 05 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 г. № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете средне​душевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

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

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

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дейст​вия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должно​стных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц, го​сударственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государст​венных корпораций, наделенных в соответствии с Федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона «Об организации предоставле​ния государственных и муниципальных услуг, и их работников, а также много​функциональных центров предоставления государственных и муниципаль​ных услуг и их работников»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи​цированной электронной подписи при обращении за получением государст​венных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра​ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу​дарственных услуг»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О Федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен​ных и муниципальных услуг»;

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

Законом Ставропольского края от 19 ноября 2007 г. № 56-кз «О госу​дарственной социальной помощи населению в Ставропольском крае»15;

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

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

постановлением Правительства Ставропольского края от 21 мая 2008 г. № 79-п «Об утверждении Положения о размере, условиях и порядке назначе​ния и выплаты государственной социальной помощи населению в Ставро​польском крае»;

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. № 428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рас​смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнитель​ной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные ус​луги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Став​ропольского края»;
постановлением Правительства Ставропольского края «Об установле​нии величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-демографическим группам населения в Ставропольском крае» за соответствующий квартал года;

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст​вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норматив​ными правовыми актами Ставропольского края, для предоставления муници​паль​ной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муни​ципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их по​лучения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их пред​став​ления.
2.6.1.  Для признания семьи малоимущей или малоимущим одиноко проживающего гражданина заявитель (доверенное лицо) представляет в УТСЗН либо в МФЦ заявление о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающего гражданина (далее – заявление) по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту.

К заявлению прилагаются один или несколько из нижеперечисленных документов (в зависимости от сложившейся жизненной ситуации):

2.6.1.1. Документ, удостоверяющий личность заявителя; документы, подтверждающие факт совместного проживания заявителя с членами семьи, связанными свойством или родством (далее – члены семьи) (паспорт или иной документ, подтверждающий регистрацию по месту жи​тельства (пребывания) на территории Ставропольского края заявителя и чле​нов его семьи; свидетельство о регистрации по месту пребывания на терри​тории Ставропольского края заявителя и членов семьи; свидетельство о реги​страции по месту жительства (пребывания) ребенка (детей), не достигшего 14-летнего возраста);
2.6.1.2. Документ, подтверждающий факт регистрации рождения ребенка (детей), выданный компетентным органом иностранного государства, и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык - в случае регистрации акта гражданского состояния компетентным органом иностранного государства по законам соответствующего иностранного государства (при наличии);

2.6.1.3. Документ, подтверждающий факт регистрации смерти члена семьи, выданный компетентным органом иностранного государства, и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык - в случае регистрации акта гражданского состояния компетентным органом иностранного государства по законам соответствующего иностранного государства (при наличии);

2.6.1.4. Документ, подтверждающий факт регистрации заключения (расторжения) брака, выданный компетентным органом иностранного государства, и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык - в случае регистрации акта гражданского состояния компетентным органом иностранного государства по законам соответствующего иностранного государства (при наличии);

2.6.1.5. Документ, подтверждающий факт установления отцовства, выданный компетентным органом иностранного государства, и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык - в случае, если сведения об отце ребенка указаны в документах о рождении ребенка, но брак между матерью и отцом ребенка не зарегистрирован (при наличии);

2.6.1.6. Вступившее в законную силу решение суда об установлении факта семейных или родственных отношений (при наличии);

2.6.1.7. Документы, подтверждающие сведения о доходах заявителя (члена семьи) за 3 месяца, предшествующих месяцу обращения за оказанием муниципальной услуги:

1) справка о размере стипендии и иных денежных выплат, предусмотренных законодательством Российской Федерации, выплачиваемых обучающимся в профессиональных образовательных организациях и образовательных организациях высшего образования, аспирантам, обучающимся по очной форме по программам подготовки научных и научно-педагогических кадров, обучающимся в духовных образовательных организациях, а также компенсационных выплат указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

2) справка о размере ежемесячного пожизненного содержания судей, вышедших в отставку;

3) справка о размере единовременного пособия при увольнении с военной службы, службы в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, органах Федеральной службы безопасности, органах государственной охраны, органах Внутренних дел Российской Федерации, таможенных органах Российской Федерации, войсках национальной гвардии Российской Федерации, органах принудительного исполнения Российской Федерации, Главном управлении специальных программ Президента Российской Федерации, а также из иных органов, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение Федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью;

4) справка о размере пенсии, получаемой лицами, проходящими (проходившими) военную службу, службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, органах Федеральной службы безопасности, органах государственной охраны, органах Внутренних дел Российской Федерации, таможенных органах Российской Федерации, войсках национальной гвардии Российской Федерации, органах принудительного исполнения Российской Федерации, Главном управлении специальных программ Президента Российской Федерации, а также в иных органах, которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение Федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью;

5) справка о размере вознаграждения за выполнение трудовых или иных обязанностей, включая выплаты стимулирующего характера, вознаграждения за выполненную работу, оказанную услугу, совершение действия в рамках гражданско-правового договора (в случае если заявитель (члены семьи) являются (являлись) сотрудником (сотрудниками) учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, органов федеральной службы безопасности, органов государственной охраны, органов Внутренних дел Российской Федерации);

6) справка о размере денежного довольствия (денежного содержания) военнослужащих, сотрудников органов Внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью, а также дополнительных выплат, имеющих постоянный характер, и продовольственного обеспечения (денежной компенсации взамен продовольственного пайка), установленных законодательством Российской Федерации (при наличии);

7) справка о размере полученной компенсации, выплачиваемой государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей;

8) документ (документы), подтверждающий (подтверждающие) доходы от осуществления предпринимательской деятельности, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе созданного без образования юридического лица, и доходы от осуществления частной практики (за исключением грантов, субсидий и других поступлений, имеющих целевой характер расходования и предоставляемых в рамках поддержки предпринимательства);

9) справка о размере доходов, полученных в рамках применения специального налогового режима «Налог на профессиональный доход»;

10) справка о размере доходов по договорам авторского заказа, договорам об отчуждении исключительного права на результаты интеллектуальной деятельности;

11) справка о размере алиментов (за исключением алиментов, которые перечислены взыскателю со счета по учету средств, поступающих во временное распоряжение отдела судебных приставов, по исполнительному производству о взыскании алиментов) в случае невозможности представить данную справку заявитель (законный представитель или доверенное лицо) отражает в заявлении информацию о размере получаемых алиментов либо о неполучении алиментов и причины, по которым невозможно представление соответствующей справки;

12) справка о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе;

13) справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;

14) справка о размере доходов, полученных заявителем (членами семьи) за пределами Российской Федерации с их нотариально удостоверенным переводом на русский язык;

15) документ (документы), подтверждающий (подтверждающие) размер наследуемых и подаренных денежных средств;

2.6.1.8. Документы, подтверждающие наличие независящих причин, предусмотренных подпунктом 1.2 настоящего Административного регламента, при наличии в семье обучающихся или члена семьи, нуждающегося в длительном лечении, либо женщины, срок беременности которой составляет свыше 30 недель:

1) справка общеобразовательной организации об обучении в общеобразовательной организации (детям старше 16 лет);

2) справка профессиональной образовательной организации и (или) образовательной организации высшего образования об обучении в них по очной форме обучения;

3) документ, выданный медицинской организацией, подтверждающий факт заболевания заявителя (члена семьи), его длительное лечение (лечение продолжительностью более 2 месяцев подряд) или беременность женщины сроком свыше 30 недель;

2.6.1.9. Документы, подтверждающие основание для не включения в состав семьи членов семьи заявителя, указанных в статье 14 Федерального закона от 05 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»:

1) справка о призыве на военную службу члена семьи, выданная военным комиссариатом, либо справка о прохождении военной службы по призыву члена семьи, выданная войсковой частью, либо справка из военной профессиональной организации или военной образовательной организации высшего образования об обучении в ней члена семьи;

2) справка о нахождении под стражей или об отбывании наказания в виде лишения свободы члена семьи, выданная соответствующим учреждением, в котором член семьи находится под стражей или отбывает наказание в виде лишения свободы;

3) вступившее в законную силу решение суда о нахождении члена семьи на принудительном лечении;

4) документ, подтверждающий нахождение члена семьи на полном государственном обеспечении, выданный органом опеки и попечительства либо соответствующим учреждением, в котором член семьи находится на полном государственном обеспечении;

2.6.1.10. Документ (документы, квитанции) по оплате жилого помещения и предоставленных коммунальных услуг, подтверждающий (подтверждающие) наличие раздельных лицевых счетов у заявителя и членов его семьи;

2.6.1.11. Справка о постановке на учет (снятии с учета) физического лица в качестве налогоплательщика налога на профессиональный доход;

2.6.1.12. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя или доверенного лица заявителя, - в случае подачи заявления законным представителем заявителя или доверенным лицом заявителя;

2.6.1.13. Письменное согласие на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», - для лиц, не являющихся заявителем, в случае, если для признания малоимущей семью необходима обработка персональных данных таких лиц (при необходимости).

В случае если при личном обращении заявителя за муниципальной услугой им представлен неполный пакет документов (сведений), необходимых для признания семьи малоимущей или малоимущим одиноко проживающего гражданина, заявитель или его доверенное лицо вправе представить недостающие документы (сведения) в течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления УТСЗН.
В случае подачи заявления и вышеуказанных документов доверенным лицом, он представляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждающий его полномочия.

Копии документа, удостоверяющего личность заявителя, иных документов, представленных лично заявителем (доверенным лицом), заверяются специалистом УТСЗН, либо специалистом МФЦ, после чего оригиналы документов возвращаются заявителю (доверенному лицу).

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

Форма заявления может быть получена заявителем:

непосредственно в УТСЗН по адресу: 356350, Ставропольский край, Новоселицкий район, с. Новоселицкое, ул. Новоселицкая, 206;

в МФЦ;

в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края (https://anmo-sk-r07.gosweb.gosuslugi.ru), на едином портале (www.gosuslugi.ru), и региональном пор​тале (www.26gosuslugi.ru);

в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант».

Заявитель имеет право представить документы:

лично в УТСЗН по адресу: 356350, Ставропольский край, Новосе​лицкий район, с. Новоселицкое, ул. Новоселицкая, 206;

лично в МФЦ;

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправ​лением) в УТСЗН по адресу: 356350, Ставропольский край, Новоселиц​кий район, с. Новоселицкое, ул. Новоселицкая, 206;

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

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы​ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

На едином портале или региональном портале размещаются образцы за​полнения электронной формы заявления.

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

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

При формировании заявления обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен​тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон​ной формы заявления при обращении за муниципальной услугой, предпола​гающей направление совместного заявления несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе​ний в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникнове​нии ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све​дений заявителем с использованием сведений, размещенных в Федераль​ной государственной информационной системе «Единая система идентифи​кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информаци​онно-тех​нологическое взаимодействие информационных систем, используе​мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек​тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведе​ний, опубликованных на едином портале или региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифика​ции и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на едином портале или региональ​ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в УТСЗН по​средством единого портала или регионального портала.

УТСЗН  обеспечивает прием документов, необходимых для предос​тавления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необ​ходимо​сти повторного представления заявителем таких документов на бу​мажном носителе, если иное не установлено Федеральными законами и при​нимае​мыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Феде​рации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соот​ветствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации.

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, не​обходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведе​ния о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставле​ния муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муници​пальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле​ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших в УТСЗН в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в за​явлении.

В случае направления заявления и документов для получения муници​пальной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле​нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за исключением документов, представляемых в подлинниках.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст​вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норматив​ными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муници​паль​ной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участ​вующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
Должностное лицо УТСЗН либо МФЦ, ответственное за ис​требо​вание документов в порядке межведомственного (ведомственного) ин​форма​ционного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня по​дачи заявителем заявления, в том числе в электронной форме, сле​дующие документы, которые находятся в распоряжении иных органов (орга​низаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

справку о выплаченных суммах пенсии и (или) иных выплат, выдавае​мую Фондом пенсионного и социального страхования Российской Федерации;

справку о регистрации гражданина в качестве безработного и получе​нии пособия по безработице, выдаваемую территориальным органом госу​дарст​венной службы занятости населения Ставропольского края;

документы об имуществе, принадлежащем заявителю (его семье) на праве собственности, выдаваемые территориальными органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.
Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. 
  2.8. Запрещается требовать от заявителя:

 представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

 представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

 предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы, либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя (доверенного лица):

отсутствие документа (документов), подтверждающего (их) личность и (или) полномочия заявителя (доверенного лица);

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица; 

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

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

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

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

заявление и копии документов не заверены нотариально
(при направлении документов посредством почтовой связи);

документы не подписаны электронной подписью или
выявлено несоблюдение условий признания действительности
усиленной квалифицированной электронной подписи, указанных
в подпункте 2.17 Административного регламента.

2.9.2. Не допускается отказ в приеме заявления и документов, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на региональном портале, в региональном реестре и на официальном сайте в сети «Интернет».

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является представление заявителем (доверенным лицом) документов не в полном объеме и (или) неправильно оформленных.

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие постоянной регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства на территории Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края;

среднедушевой доход семьи или доход одиноко проживающего гражданина превышает величину прожиточного минимума на душу населения, установленного в Ставропольском крае в соответствии с Федеральным законом от 24 октября 1997 г. № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации», действующего на момент обращения за муниципальной услугой;

отсутствие независящих причин, указанных в подпункте 1.2 пункта 1 Административного регламента;

представление заявителем (доверенным лицом) неполных и (или) недостоверных сведений о составе семьи и (или) доходах.

2.10.3 Исчерпывающий перечень оснований для проведения дополнительной проверки сведений
Основанием для проведения дополнительной проверки представлен​ных сведений является:

наличие в представленных документах противоречивых сведений о до​ходах заявителя и (или) членов его семьи;

ненадлежащее оформление документов.

В случае принятия решения о проведении дополнительной проверки представленных заявителем сведений, УТСЗН уведомляет заявителя или его законного представителя в 3-дневный срок со дня принятия такого реше​ния.

При проведении дополнительной проверки окончательный ответ о при​знании (отказе) малоимущими семей или малоимущими одиноко проживаю​щих граждан должен быть дан заявителю не позднее чем через 30 дней после дня его обращения в УТСЗН, либо МФЦ.

2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявителем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не требуется.

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

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги составляет 15 минут, по предварительной записи – 10 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Заявление регистрируется в день подачи заявления в течение 15 минут должностным лицом УТСЗН, либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов, посредством внесения соответствующей записи в журнал регистрации заявлений о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан (далее – Журнал регистрации заявлений) по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту. 

В случае представления заявителем (доверенным лицом) документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, не в полном объеме и (или) неправильно оформленных, УТСЗН в течение 2 рабочих дней со дня их представления направляет заявителю (доверенному лицу) уведомление о перечне недостающих документов и (или) документов неправильно оформленных и сроке их представления для оказания муниципальной услуги по форме, согласно приложению 6 к настоящему административному регламенту (далее – уведомление о перечне недостающих документов).

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

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

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в орган соцзащиты в связи с предоставлением муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица УТСЗН, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц УТСЗН с заявителями.

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

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

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

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - объекты инфраструктуры), в том числе обеспечиваются:

доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

возможность самостоятельного передвижения по объектам инфраструктуры, входа в них и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам инфраструктуры с учетом ограничения их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты инфраструктуры собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание специалистами, ответственными за прием и предоставление муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

В УТСЗН осуществляется инструктирование специалистов, ответственных за прием и предоставление муниципальной услуги, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов инфраструктуры и муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, специалисты, ответственные за прием и предоставление муниципальной услуги, принимают меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возмож​ность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность по​лучения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

К показателям доступности и качества муниципальных услуг отно​сятся:

1) своевременность [image: image2.emf](Св

)

:
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 = установленный Административным регламентом срок/время, факти​чески затраченное на предоставление муниципальной услуги х 100%.

Показатель 100% и более является положительным и соответствует тре​бованиям Административного регламента;

2) доступность [image: image4.emf](Дос

)

:
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где
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 - наличие возможности записаться на прием по телефону:
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 - можно записаться на прием по телефону;
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 - нельзя записаться на прием по телефону.
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 - возможность прийти на прием в нерабочее время:

[image: image10.emf]Дврем=10%

 - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%).
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 - наличие безбарьерной среды:
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 - от тротуара до места приема можно проехать на коляске;
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 - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с по​сторонней помощью 1 человека;
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 - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
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 - наличие возможности подать заявление в электронной форме:

[image: image16.emf]Дэл=20%

 - можно подать заявление в электронной форме;
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 - нельзя подать заявление в электронной форме.
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 - доступность информации о предоставлении муниципальной ус​луги:

[image: image19.emf]Динф=20%

 - информация об основаниях, условиях и порядке предоставле​ния муниципальной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на ин​формационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточ​ный материал (5%), периодически информация о муниципаль​ной услуге раз​мещается в СМИ (5%);
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 - Для получения информации о предоставлении муниципаль​ной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные доку​менты.
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 - возможность подать заявление, документы и получить резуль​тат муниципальной услуги по месту жительства:

[image: image22.emf]Джит=20%

 - можно подать заявление, документы и получить результат му​ниципальной услуги по месту жительства, например, наличие графика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах;
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 - нельзя подать заявление, документы и получить результат му​ниципальной услуги по месту жительства.
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 - возможность подачи документов, необходимых для предоставле​ния муниципальной услуги, в МФЦ:
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 при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ;

[image: image26.emf]Дмфц=0%

 при отсутствии возможности подачи документов, необходи​мых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ;

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной допус​тимости получения муниципальной услуги;

3) качество [image: image27.emf](Кач

)

:
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где
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 = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в Управлении) / количество предусмотренных Административным регламен​том документов х 100%.

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затре​бованы лишние документы.

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

[image: image30.emf]Кобслуж

 - качество обслуживания при предоставлении муниципальной ус​луги:

[image: image31.emf]Кобслуж=20%

, если должностные лица, предоставляющие муниципаль​ную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные разъ​яснения;

[image: image32.emf]Кобслуж=0%

, если должностные лица, предоставляющие муниципаль​ную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступ​ные разъяснения;

[image: image33.emf]Кобмен

 = количество документов, полученных без участия заявителя / ко​личество предусмотренных Административным регламентом документов, имеющихся в органах местного самоуправления х 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об органи​зации предоставления государственных и муниципальных услуг».

[image: image34.emf]Кфакт

 = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - коли​чество выявленных нарушений) / количество заявителей х 100%.

[image: image35.emf]Квзаим

 - количество взаимодействий заявителя с должностными ли​цами, предоставляющими муниципальную услугу:

[image: image36.emf]Квзаим=50%

 при отсутствии в ходе предоставления муниципальной ус​луги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу;

[image: image37.emf]Квзаим=40%

 при наличии в ходе предоставления муниципальной ус​луги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предостав​ляю​щими муниципальную услугу;

[image: image38.emf]Квзаим=20%

 при наличии в ходе предоставления муниципальной ус​луги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, пре​достав​ляющими муниципальную услугу.

[image: image39.emf]Кпрод

 - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу:

[image: image40.emf]Кпрод=30%

 при взаимодействии заявителя с должностными лицами, пре​доставляющими муниципальную услугу, в течение сроков, предусмот​ренных настоящим Административным регламентом;

[image: image41.emf]Кпрод=минус 1%

 за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должност​ными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, сверх сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

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

4) удовлетворенность [image: image42.emf](Уд

)

:

[image: image43.emf]Уд=100%−Кобж/Кзаяв×100%

,

где

[image: image44.emf]Кобж

 - количество обжалований при предоставлении муниципальной ус​луги;

[image: image45.emf]Кзаяв

 - количество заявителей.

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности граж​данами качеством предоставления муниципальной услуги.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель, его закон​ный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в УТСЗН за получением информации о ходе предоставления муниципальной ус​луги лично, посредством почтовой связи или с использованием информаци​онно-коммуникационных технологий.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос​тавления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предос​тавления му​ниципальной услуги в электронной форме

2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должност​ными лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом могут осуществляться:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предостав​ления муниципальной услуги;

прием заявления и документов;

истребование документов, необходимых для предоставления муници​пальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответст​вии с заключенными соглашениями;

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставле​ния муниципальной услуги.

Должностное лицо МФЦ при однократном обращении заявителя с за​просом о предоставлении нескольких муниципаль​ных услуг организует пре​доставление заявителю двух и более муниципальных услуг (далее – ком​плексный запрос). В этом случае должностное лицо МФЦ для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном за​просе, предоставляемых в том числе администрацией Новоселицкого муни​ципального округа Ставропольского края, действует в интересах заяви​теля без доверенности и не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса, направляет в УТСЗН заявление, под​писанное уполномоченным должностным лицом МФЦ и скрепленное печа​тью МФЦ, а также документы, необходимые для предоставления муниципальных услуг, предоставляемые заявителем самостоятельно, с приложением заверенной МФЦ копии ком​плексного запроса. При этом не требуются со​ставление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заяви​тель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени дейст​вий, необходимых для их предоставления.

При приеме комплексного запроса у заявителя должностные лица МФЦ обязаны проинформировать его обо всех му​ниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обяза​тельными для предоставления и муниципальных услуг, по​лучение которых необходимо для получения муни​ципальных услуг, указанных в комплексном запросе.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность с использованием сети «Интернет» через сайт администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края, еди​ный портал, региональный портал:

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

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правитель​ства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

При обращении заявителя посредством единого портала и региональ​ного портала в целях получения информации о порядке предоставления му​ници​пальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципаль​ной ус​луги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.

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

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

При поступлении заявления и документов в электронной форме УТСЗН с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:

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

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

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

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения установлены).

Уведомление о принятии заявления, поступившего в УТСЗН, пре​доставляющее муниципальную услугу, посредством почтовой связи или в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, сле​дующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного доку​мента по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письмен​ной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Возможность получения результата муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечива​ется заявителю в течение срока действия результата предоставления муници​пальной услуги.

2.17.3. При организации записи на прием в УТСЗН или МФЦ заяви​телю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы УТСЗН или МФЦ либо уполномоченного должностного лица УТСЗН или МФЦ, а также с дос​тупными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах уста​новленного в УТСЗН или МФЦ графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием, УТСЗН или МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право​выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предос​тавления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин​тервала, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы УТСЗН или МФЦ, которая обеспечивает возможность интегра​ции с единым порталом и региональным порталом.

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

а) уведомление о записи на прием в УТСЗН или МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

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

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о приня​тии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.18. Предоставление двух и более государственных и (или) муници​пальных услуг в МФЦ при однократном обращении заявителя. 

2.18.1. МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом о пре​доставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг ор​ганизует предоставление заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае МФЦ для обеспечения получения заявителем государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подпи​санные уполномоченным работником МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предос​тавления указанных в комплексном запросе государственных и (или) муни​ципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного за​проса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.
2.18.2. Комплексный запрос должен содержать указание на государст​венные и (или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обра​тился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.
2.18.3. При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) муници​пальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязатель​ными для предоставления государственных и муниципальных услуг, получе​ние которых необходимо для получения государственных и (или) муници​пальных услуг, указанных в комплексном запросе.
2.18.4. В случае, если для получения государственных и (или) муници​пальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, до​кументы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе госу​дарственных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и доку​ментов в соответствующие органы, предоставляющие государственные ус​луги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае тече​ние предусмотренных законодательством сроков предоставления государст​венных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, на​чинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, доку​ментов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим государственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги.
2.18.5. Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных государственных и (или) му​ниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением слу​чаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для пре​доставления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включен​ных в комплексный запрос.
2.18.6. МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением документов, полу​ченных МФЦ в рамках комплексного запроса в целях предоставления заяви​телю иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) му​ниципальных услуг  МФЦ обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплекс​ном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступ​ления в МФЦ последнего из таких документов.
2.18.7. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения ин​формации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муни​ципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности до​кументов, являющихся результатом предоставления конкретной государст​венной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется МФЦ:
1) в ходе личного приема заявителя;
2) по телефону;
3) по электронной почте.
2.18.8. В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предос​тавления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, ука​занной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муници​пальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса.
2.18.9. В случае поступления в МФЦ документов, являющихся результа​том предоставления интересующей заявителя конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, МФЦ обязан обеспечить возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в МФЦ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (дейст​вий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ  
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую​щие административные процедуры:

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав​ления муниципальной услуги;

прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;
формирование и направление межведомственных запросов; 

истребование документов, в случае проведения дополнительной про​верки представленных сведений;

проверка права и принятие решения о признании (отказе в признании) малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина, формирование личного дела, выдача заявителю справки о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан.
принятие решения о прекращении предоставления муниципальной услуги
3.2. Описание административных процедур.

3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в УТСЗН либо в МФЦ.

Содержание административной процедуры включает в себя:

предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги;

выдача формы заявления для предоставления муниципальной услуги;

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним.

Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 20 минут.

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

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является обращение заявителя.

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа обращения, является предоставление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо УТСЗН либо МФЦ, ответственное за консультирование заявителя, регистрирует обращение заявителя в журнале учета устных обращений по форме, устанавливаемой УТСЗН либо МФЦ.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в УТСЗН, либо в МФЦ, заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и (или) неправильно оформленных, УТСЗН в течение 2 рабочих дней со дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недостающих документов и (или) документов неправильно оформленных.

Общий максимальный срок выполнения административной
процедуры 20 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом УТСЗН, либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в пункте 2.9 Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация документов в журнале регистрации заявлений оформление расписки-уведомления о приеме документов. 

Расписка-уведомление о приеме документов передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется посредством почтовой связи, в случае если документы направлены по почте. 

Должностное лицо УТСЗН либо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства пакет документов должностному лицу УТСЗН либо МФЦ, ответственному за истребование документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

3.2.3. Прием заявлений и электронных пакетов документов от МФЦ через СМЭВ.

При поступлении от МФЦ отсканированных копий заявлений с прилагаемыми к ним документами в электронной форме в системе СМЭВ через раздел «Личный кабинет» должностное лицо УТСЗН, ответственное за прием и регистрацию документов, распечатывает указанное заявление и документы, и регистрирует в журнале учета приема заявлений. При этом, началом срока предоставления муниципальной услуги считается дата поступления в УТСЗН электронного пакета документов.

Должностное лицо УТСЗН, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

проверяет полученное заявление;

определяет на основании представленных документов право заявителя на получение муниципальной услуги;

принимает по реестру документов поступившие подлинники заявлений и документов от специалиста МФЦ, ответственного за доставку документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут.

Административная процедура завершается подписанием должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и специалистом МФЦ, ответственным за доставку документов, реестра документов.

3.2.5. Формирование и направление межведомственных запросов.

Основанием для начала административной процедуры является
не предоставление заявителем лично документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента.

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

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о предоставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих
дней со дня поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 Административного регламента. 

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия осуществляется в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки с применением средств криптографической защиты информации и электронной подписи.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный (ведомственный) запрос формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 1-6 и 8 части 1 статьи 7.2 Федерального закона
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные документы, по почте или курьером.

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен осуществляется на бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия решения о признании (отказе в признании) малоимущими семей или малоимущих одиноко проживающих граждан исчисляется со дня поступления в УТСЗН по межведомственному (ведомственному) запросу последнего необходимого документа. 
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом УТСЗН, ответственным за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия.

Критерием принятия решения о направлении запроса об истребовании документа в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия является непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента. 

Критериями принятия решения об истребовании документов, в случае проведения дополнительной проверки сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, являются следующие основания:

1) наличие в представленных документах противоречивых сведений о доходах заявителя и (или) членов его семьи;

2) ненадлежащее оформление представленных документов.
Результатом административной процедуры является регистрация документа, полученного в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации входящих документов. 

Должностное лицо УТСЗН, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос, приобщает его к пакету документов, который передает в порядке делопроизводства должностному лицу Управления, ответственному за прием документов.

Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в УТСЗН осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и УТСЗН.
3.2.6. Истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки представленных сведений.
Основанием для истребования документов является поступление полного пакета документов от должностного лица УТСЗН, либо МФЦ,, ответственного за прием и регистрацию документов, и решение начальника УТСЗН либо его заместителя о проведении дополнительной проверки представленных сведений.

Содержание административной процедуры включает в себя принятие решения о проведении дополнительной проверки представленных сведений и направление заявителю уведомления о проведении дополнительной проверки представленных сведений в 3-дневный срок со дня принятия такого решения, подготовку и направление запроса в орган и (или) организацию, владеющих такой информацией, контроль над своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа. 

Должностное лицо УТСЗН, ответственное за истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки представленных сведений, готовит проект решения о проведении дополнительной проверки представленных сведений, содержащихся в представленных заявителем документах (далее – решение о проведении дополнительной проверки представленных сведений) и проект уведомления о проведении дополнительной проверки представленных сведений для признания малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан (далее – уведомление о проведении дополнительной проверки представленных сведений) по формам согласно приложениям 4 и 5 к Административному регламенту.

Общий максимальный срок истребования документов в случае проведения дополнительной проверки представленных сведений не должен превышать 25 календарных дней после дня обращения заявителя в орган соцзащиты либо МФЦ.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Управления, ответственным за истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки представленных сведений.

Критериями принятия решения об истребовании документов, в случае проведения дополнительной проверки сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, являются следующие основания:

1) наличие в представленных документах противоречивых сведений о доходах заявителя и (или) членов его семьи;

2) ненадлежащее оформление представленных документов.

Результатом административной процедуры является получение Управлением ответа на запрос. 

Должностное лицо УТСЗН, ответственное за истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки представленных сведений, при поступлении ответа на запрос приобщает его к пакету документов и передает в порядке делопроизводства должностному лицу УТСЗН, ответственному за прием документов.

3.2.7. Проверка права и принятие решения о признании (отказе в признании) семей малоимущими или малоимущими одиноко проживающих граждан.
Основанием для начала административной процедуры является поступление от должностного лица УТСЗН либо МФЦ, ответственного за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия, пакета документов.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку права заявителя на предоставление муниципальной услуги, формирование личного дела и подготовку проекта решения о признании (отказе в признании) малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 4 рабочих дня.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом УТСЗН, ответственным за прием документов. 

Критериями принятия решения о наличии права заявителя на получение муниципальной услуги являются основания, указанные в подпункте 1.2 Административного регламента.

Должностное лицо УТСЗН, ответственное за прием документов, проверяет право заявителя на получение муниципальной услуги и готовит проект справки о признании семьи малоимущей или малоимущим одиноко проживающего гражданина (далее – справка) по форме согласно приложению 10 к Административному регламенту или проект уведомления об отказе в признании семьи малоимущей или малоимущим одиноко проживающего граждан по форме согласно приложению 9 к Административному регламенту (далее – уведомление). 

Принимает решение, подписывает справку и уведомление начальник УТСЗН или уполномоченное должностное лицо УТСЗН.

Утвержденные проекты справки, решения и уведомления передаются в порядке делопроизводства специалисту УТСЗН, ответственному за прием документов.

Должностное лицо УТСЗН, ответственное за прием документов, приобщает в личное дело копию уведомления. 

Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления по адресу и способом, указанным им в заявлении.

3.2.8. В случае если заявление и электронный пакет документов поступили в Управление от МФЦ через СМЭВ, результат предоставления муниципальной услуги в виде справки о признании семьи малоимущей или малоимущими одиноко проживающего гражданина либо уведомления об отказе в признании семьи малоимущей или малоимущим одиноко проживающего гражданина не позднее срока, указанного в подпункте 2.4 Административного регламента, направляется через СМЭВ в форме отсканированных копий в МФЦ в электронном виде, который должен быть заверен квалифицированной подписью начальника УТСЗН либо его заместителем. УТСЗН обеспечивает передачу в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе по реестру дел в течение 1 рабочего дня с момента направления в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

3.2.9. В случае если заявитель по какой-либо причине не явился
за получением результата предоставления муниципальной в МФЦ
в течение 31 календарного дня, невостребованный результат предоставления муниципальной услуги передается в УТСЗН по сопроводительному реестру.

На следующий день, со дня получения невостребованного результата предоставления муниципальной услуги, должностное лицо УТСЗН, ответственного за предоставление муниципальной услуги, направляет невостребованный результат предоставления муниципальной услуги заявителю по почте.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за:

полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела УТСЗН, в компетенцию ко​торого входит организация работы по признанию малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан (далее – начальник отдела), либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок со​блюдения и исполнения должностными лицами УТСЗН положений на​стоящего Административного регламента и опроса мнения заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, опреде​ленных административными процедурами по предоставлению муни​ципаль​ной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется на​чальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и ис​полнения должностными лицами УТСЗН, предоставляющими муници​пальную ус​лугу, положений настоящего Административного регламента, иных норма​тивных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых ак​тов Ставропольского края.

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ после​довательности действий, установленных Административным регламен​том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо​вания к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководи​телем кли​ентской службы МФЦ ежедневно.

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

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

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.

4.3. Для проведения проверки в УТСЗН формируется комиссия. Ре​зультаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой от​мечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми чле​нами комиссии, участвовавшими в проверке.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы УТСЗН.

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, распо​ряжений УТСЗН. При проверке рассматриваются все вопросы, связан​ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по конкретному обращению заинтересованного лица.

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

4.5. В любое время с момента регистрации документов в УТСЗН заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающи​мися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и за​конные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

4.6. УТСЗН, предоставляющее муниципальную услугу, его долж​ностные лица, МФЦ, организации, указанные в части 11 статьи 16 Федераль​ного закона «Об организации предоставления государственных и муници​пальных услуг», и их работники несут ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной ус​луги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административ​ного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной ус​луги.

Ответственность УТСЗН, предоставляющего муниципальную ус​лугу, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работники, ответственных за исполнение адми​нистративных процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соот​ветствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законо​дательства Ставропольского края.

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, по​рядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заяви​телей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации, которым предоставляется муниципальная ус​луга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий​ской Федерации формы контроля за деятельностью УТСЗН при предос​тавлении им муниципальной услуги.

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения по​рядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполне​ния Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регла​мента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена по​средством почтовой связи или в электронной форме с использованием ин​формационных ресурсов в сети «Интернет», единого портала или региональ​ного портала.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, предоставляющего государственную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) УТСЗН, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установ​лено.

В удовлетворении жалобы УТСЗН отказывает в случае, если жа​лоба признана необоснованной.

Случаи, при которых УТСЗН вправе оставить жалобу без ответа:

в случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ о результа​тах рассмотрения жалобы не дается, и она не подлежит направлению на рас​смотрение в УТСЗН и его должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.
Заявитель может подать жалобу: 

лично, либо в письменной форме путем направления почтовых отправ​лений в УТСЗН, предоставляющее муниципальную услугу, МФЦ, адми​нистрацию Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края, являющегося учредителями МФЦ, а также в организации, указанные в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государ​ственных и муниципальных услуг»;

в электронном виде посредством использования:

официального сайта администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края в сети «Интернет»;

единого портала (www.gosuslugi.ru);

регионального портала (www.26gosuslugi.ru). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи​вает ее передачу в УТСЗН.

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные со​глашением о взаимодействии между МФЦ и УТСЗН  (далее – соглаше​ние о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до​кумент, удостоверяющий его личность.

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

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

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

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде, документы, предусмотренные подпунктами «1» - «2» настоящего пункта 5 могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Феде​рации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требу​ется. 

Жалоба должна содержать:

наименование УТСЗН, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих должность в УТСЗН, решения и действия (бездействие) которых обжалу​ются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства зая​вителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек​тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть на​правлен ответ заявителю;

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей​ствием (бездействием) УТСЗН, его должностного лица, муниципаль​ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при нали​чии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должно​стного лица, муниципального служащего УТСЗН, последний обязан со​общить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

УТСЗН обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дейст​вий (бездействия) УТСЗН, его должностных лиц, муниципальных служа​щих посредством размещения информации на стендах в местах предоставле​ния муниципальных услуг, на официальном сайте, на едином портале, на ре​гиональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дейст​вий (бездействия) УТСЗН, его должностных лиц, муниципальных служа​щих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.5. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципаль​ных служащих УТСЗН подаются руководителю УТСЗН, предостав​ляющего муниципальную услугу.
Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, работников МФЦ, а также на организации, указанные в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников подаются руководителю МФЦ, участвующего в пре​доставлении государственной услуги.

Жалоба на решения руководителя УТСЗН предоставляю​щего му​ниципальную услугу, руководителя МФЦ, участвующего в предос​тавлении государственной услуги, подаются в администрацию Новоселиц​кого муни​ципального округа Ставропольского края.

5.6. Жалоба, поступившая в УТСЗН, подлежит регистрации не позд​нее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваива​ется регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействия) УТСЗН, его должностных лиц, муниципальных служащих. Форма и порядок ведения журнала определяется УТСЗН. Жалоба рас​сматривается должностным лицом УТСЗН, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены УТСЗН, а в случае обжалования отказа УТСЗН, его должностного лица, му​ниципального служащего в приеме документов у заявителя, либо в ис​правле​нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заяви​телем нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 ра​бочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компе​тенцию УТСЗН, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жа​лобы УТСЗН направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы УТСЗН принимает одно из следующих решений:

удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого реше​ния, исправления допущенных УТСЗН опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено норма​тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право​выми актами Ставропольского края;

отказывается в удовлетворении жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется пись​менный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (далее – ответ о результатах рассмотрения жалобы).

При удовлетворении жалобы УТСЗН принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, в течение пяти рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

При удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жа​лобы дается информация о действиях, осуществляемых УТСЗН в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муни​ципальной услуги, а также приносятся извинения заявителю за доставлен​ные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые не​обходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной ус​луги.

В случае отказа в удовлетворении жалобы, в ответе о результатах рас​смотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах при​нятия соответствующего решения, а также информация о порядке обжалова​ния принятого решения.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (ад​ресам) электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результа​там рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа​лобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо УТСЗН, наделенное полномо​чиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся мате​риалы в органы прокуратуры.
                        Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной ус​луги «Признание малоимущими семей или мало​имущими одиноко проживающих гражда​нам»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»












                      Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной ус​луги «Признание малоимущими семей или мало​имущими одиноко проживающих гражда​нам»
___________________________________________________________
(наименование органа социальной защиты или МФЦ)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан
Гр.________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания____________________
____________________________________________________________________________
(населенный пункт, улица, дом, квартира)

Телефон _______________________________

Документ, удостоверяющий личность, вид документа:

	Серия
	
	Дата выдачи
	

	Номер
	
	Дата рождения
	

	Кем выдан
	


Сведения о законном представителе или доверенном лице:____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания): ___________________
_________________________________________________________________

(населенный пункт, улица, дом, квартира)

Телефон _______________________________

Документ, удостоверяющий личность, законного представителя или дове​ренного лица вид документа: ________________________________

	Серия
	
	Дата выдачи
	

	Номер
	
	Дата рождения
	

	Кем выдан
	


Документ, подтверждающий полномочия законного представителя или дове​ренного лица _____________________________________________________
 (наименование, номер и серия 
_____________________________________________________________________________
документа, кем и когда выдан, дата выдачи)

По указанному адресу со мной совместно зарегистрированы и проживают:

	Фамилия, имя, отчество (ука​зывается полно​стью), дата ро​ждения
	Адрес регист​рации по месту житель​ства (по месту пребы​вания)
	Граж​дан​ство
	Степень родства (свой​ства)
	Род занятий * (работает, учится, слу​жит, незави​сящие при​чины)
	Вид дохода 

(доходы от трудо​вой, предпринима​тельской деятель​ности; выплаты со​циального харак​тера; полученные алименты; доходы от сдачи в аренду имущества (в том числе доходы от сдачи в аренду зе​мельного пая); иные)

	
	
	
	Заяви​тель
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


* В случае отсутствия доходов либо увольнения (приема на работу), постановке на учет в органе службы занятости в расчетном периоде указывается дата наступления названных обстоятельств.

Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи, уплаченные али​менты в сумме ________ руб. _____ коп., удерживаемые по ______________
 (основание для удержания алиментов)
_____________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество лица, в пользу которого производится удержание)

Сообщаю, что мне и членам моей семьи на праве собственности принадле​жит следующее имущество:

	Фамилия, инициалы
	Вид имущества (здание, сооружение, жилое (нежилое) помещение, земельный участок, транспорт, сельхозтехника)

	
	


К заявлению прилагаю следующие документы: **

	№ п/п
	Наименование документов
	Количе​ство эк​земпляров

	1.
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя
	

	2.
	Документ, подтверждающий факт совместного прожива​ния заявителя с членами семьи
	

	3.
	Документ, подтверждающий родство и (или) свойство
	

	4.
	Документ, подтверждающий сведения о доходах
	

	5.
	Документ об имуществе, принадлежащем заявителю (чле​нам семьи) на праве собственности
	

	6.
	Документ, подтверждающий наличие независящих причин
	

	7.
	Согласие на обработку персональных данных совершенно​летних членов семьи
	


** При приеме документов в многофункциональном центре опись документов сотрудником многофункцио​нального центра не заполняется, опись формируется в ИИС ЕС МФЦ.

Прошу выдать мне справку о признании семьи или одиноко проживаю​щего гражданина малоимущей (им).
Дополнительные сведения ___________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Согласен(а) на проведение проверки представленных мною сведений.

Правильность сообщаемых мною сведений подтверждаю; об ответст​венности за предоставление недостоверных сведений предупрежден(а).

Результат о признании (отказе в признании) семьи или одиноко прожи​вающего гражданина малоимущей (им) выдать (направить) следующим спо​со​бом:

( посредством личного обращения в орган социальной защиты населе​ния;

( посредством личного обращения в многофункциональный центр (только на бумажном носителе) по месту подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги (по месту жительства или месту пребывания заяви​теля)

(возможно только при подаче заявления и документов в МФЦ);

( почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении;

( в форме электронного документа на адрес электронной почты _____
( посредством направления через Портал государственных и муници​пальных услуг (функций) по адресу электронной почты __________________
____ ______________ 20__ г.     _____________               _________________
                                        (подпись заявителя)                        (расшифровка подписи) 

Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам
Заявление и документы гр._________________________________________
(фамилия, инициалы)

приняты ___                                  20__ г.  и зарегистрированы №__________
_________________________________________________________________
(фамилия, инициалы, подпись специалиста, принявшего документы)

	Недостающие документы, 

запрашиваемые в порядке межведомственного информационного взаимо​действия

	Наименование документа
	Орган (организа​ция), в распоря​жении которого находится доку​мент
	Дата получения 
	фамилия, ини​циалы, подпись специалиста, полу​чившего документ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


--------------------------------------------------------------------------------------------------
(линия отреза)

Расписка-уведомление о приеме документов

Заявление и документы гр. ________________________________________
 (фамилия, инициалы)

приняты ___________________________ и зарегистрированы № __________
 (дата) 

__________________________________________________________________
(фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы)

                   Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной ус​луги «Признание малоимущими семей или мало​имущими одиноко проживающих гражда​нам»
Журнал учета
регистрации решений о признании малоимущими семей или малоимущими
одиноко проживающих граждан

	№ п/п
	Дата приема заявле​ния
	Ф.И.О.
	Адрес ре​гистрации (прожива​ния)
	Дата и ре​зуль​тат при​нятого реше​ния
	Номер лич​ного дела
	Подпись заяви​теля о получе​нии справки

	
	
	
	
	
	
	


                  Приложение 4

к административному регламенту предоставления муниципальной ус​луги «Признание малоимущими семей или мало​имущими одиноко проживающих гражда​нам»
Форма

Управление труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа
(наименование органа соцзащиты)

УВЕДОМЛЕНИЕ

№ ________ от __. _________20__г.

Уважаемая(ый) _______________________________________________!

(фамилия, имя, отчество)

По результатам рассмотрения Вашего заявления принято решение от «____» _____________ 20____ г. установлено, что: _________________________________________________________________ 

(указать причины, послужившие основанием для проведения дополнительной проверки

__________________________________________________________________ представленных сведений)
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________
учитывая вышеизложенное, решено: на основании ст.___________________
(нормативно-правовой акт)

____________ провести дополнительную проверку представленных сведений с «____» ___________ 20_ г.

Руководитель                                       подпись                 расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон 

                 Приложение 5

к административному регламенту предоставления муниципальной ус​луги «Признание малоимущими семей или мало​имущими одиноко проживающих гражда​нам»
Форма

Управление труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа
(наименование органа соцзащиты)

РЕШЕНИЕ 

№ ___ от __ __________ 20__ г. 

о проведении дополнительной проверки сведений, содержащихся

в представленных заявителем документах 

Заявление о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан № _____ от __ ______ 20__ г.

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

На основании пункта 2.9.4 административного регламента Признание ма​лоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан ре​шено провести дополнительную проверку следующих сведений, содержа​щихся в представленных на рассмотрение документах

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

(сведения, содержащиеся в представленных документах и подлежащие проверке)

Руководитель                                  подпись                     расшифровка подписи

М.П.

Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон 
               Приложение 6

к административному регламенту предоставления муниципальной ус​луги «Признание малоимущими семей или мало​имущими одиноко проживающих гражда​нам»
Форма

Управление труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края
(наименование органа соцзащиты)

РЕШЕНИЕ

№ ___ от __ __________ 20__ г.

О признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан

Заявление о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан № _____ от __ ______ 20__ г.

По результатам рассмотрения заявления гр. ____________________________
Проживающего (ей) по адресу:_______________________________________.
Принято решение: признать малоимущими семью или малоимущими одиноко проживающих граждан.

Руководитель                                       подпись                  расшифровка под​писи

М.П.

Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон 

                 Приложение 7

к административному регламенту предоставления муниципальной ус​луги «Признание малоимущими семей или мало​имущими одиноко проживающих гражда​нам»
Форма

Управление труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края
(наименование органа соцзащиты)

РЕШЕНИЕ

№ ___ от __ __________ 20__ г.

об отказе в признании малоимущими семей или малоимущими
одиноко проживающих граждан 

Заявление о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан № _____ от __ ______ 20__ г.

По результатам рассмотрения заявления гр. __________________________
Проживающего (ей) по адресу: _______________________________________
_________________________________________________________________

Принято решение: отказать в признании малоимущими семей или мало​имущими одиноко проживающих граждан в соответствии ________________
(указать причину отказа с указанием ссылки на действующее законодательство)

Отказ в признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан заявитель может обжаловать в судебном порядке.

Признать семью малоимущей можно при устранении причин, послу​живших основанием для отказа.   

Руководитель                                       подпись                 расшифровка подписи

М.П.

Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон
                         Приложение 8

к административному регламенту предоставления муниципальной ус​луги «Признание малоимущими семей или мало​имущими одиноко проживающих гражда​нам»
Форма

Управление труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края
(наименование органа соцзащиты)

УВЕДОМЛЕНИЕ

№ ________ от __. _________20__г.

Уважаемая(ый) _______________________________________________!

(фамилия, имя, отчество)

Проживающая (ий) по адресу: _______________________________________
Сообщаем, что Вы (Ваша семья) признаны(а) малоимущим(ей)
Напоминаем, что Вы должны своевременно известить нас:

- об изменении статуса, дающего право на получение муниципальной услуги, а именно об изменениях в составе семьи, перемене места жительства, увеличения среднедушевого дохода семьи.

Руководитель                                       подпись                  расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон 


                  Приложение 9

к административному регламенту предоставления муниципальной ус​луги «Признание малоимущими семей или мало​имущими одиноко проживающих гражда​нам»
Форма

Управление труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края
(наименование органа соцзащиты)

УВЕДОМЛЕНИЕ

№ ________ от __. _________20__г.

Уважаемая(ый) _______________________________________________!

(фамилия, имя, отчество)

По результатам рассмотрения Вашего заявления принято решение от «____»_______ 20__ г. отказать Вам (Вашей семье) в признании малоиму​щим(ей) в соответствии _____________________________________________
                (указать причину отказа с указанием ссылки на действующее законодательство)

Руководитель                            подпись                    расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон 

                     Приложение 10

к административному регламенту предоставления муниципальной ус​луги «Признание малоимущими семей или мало​имущими одиноко проживающих гражда​нам»
Форма

Управление труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края
(наименование органа соцзащиты)


СПРАВКА № ______

Выдана гр. _____________________________________________________
(Ф.И.О., полностью)
Проживающего(ей) по адресу: ________________________________________
(полный почтовый адрес)

в том, что он(а) (его(ее) семья) в составе:

	статус в семье
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


имеет среднедушевой доход ниже прожиточного минимума, установленного для Ставропольского края, и признан(а) в установленном порядке малоиму​щим(ей).

Справка выдана «___» __________20__ года для предъявления по месту требования и действительна по «____» _______ 20 ___ года

Руководитель                                подпись                        расшифровка подписи

М.П.
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