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4929                                                                                       21.10.2019          
Об утверждении Административного регламента предоставления муници-пальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан» (о признании утратившим силу постановления ад-министрации города Пятигорска от 09.10.2017 № 4462) 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года              № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года              № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования города-курорта Пятигорска, -

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан».

2. Признать утратившим силу постановление администрации города Пятигорска от 09.10.2017 № 4462 «Об утверждении Административного      регламента предоставления муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»; о признании утратившим силу постановления администрации города Пятигорска от 05.11.2014 г. № 4034» с ранее внесенными изменениями. 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Пятигорска Плесникову И.Т.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
	Глава города Пятигорска 
	А.В.Скрипник


                                                                                      УТВЕРЖДЕН                                                                                

                                                                    постановлением администрации                                                                               

                                                                                  города Пятигорска                                                                             

                                                                        от ____________ №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан» (далее соответственно – Административный регламент, муници-пальная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления муници-пальной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 Административного рег-ламента.

1.2. Круг заявителей
Заявителем является один из членов семьи или одиноко проживающий на территории города-курорта Пятигорска гражданин Российской Федерации, среднедушевой доход которого по независящим причинам не превышает величину прожиточного минимума, установленного в Ставропольском крае для соответствующих социально-демографических групп населения на день обращения, постоянно проживающий либо временно пребывающий на терри-тории города-курорта Пятигорска Ставропольского края (при отсутствии постоянной регистрации на территории другого субъекта Российской Феде-рации) (далее – заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу.

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Управление социальной поддержки населения администрации города Пяти-горска» (далее – Управление). Управление расположено по адресу: Ставро-польский край,  город-курорт Пятигорск, ул. Первомайская, д. 89а. График ра-боты Управления указан в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Пяти-горска» (далее – МУ «МФЦ») расположен по адресу: Ставропольский край, город-курорт Пятигорск, ул. Коллективная, д. 3. График работы МУ «МФЦ» указан в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

1.3.2. Справочные телефоны органа, предоставляющего услугу, и      МУ «МФЦ», в том числе номер телефона – автоинформатора.

Телефоны Управления: 8(8793) 39-20-54, 39-08-28.
Телефоны МУ «МФЦ»: 8(8793) 97-50-56.

1.3.3. Адреса официальных сайтов органа, предоставляющего услугу, и МУ «МФЦ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», со-держащих информацию о предоставлении услуги, адреса их электронной почты.

Официальный сайт Управления в информационно-телекоммуникацион-ной сети «Интернет»: www.uspn032.ru. Электронная почта Управления: utszn032@mail.ru.

Официальный сайт МУ «МФЦ» в информационно-телекоммуникацион-ной сети «Интернет»: pyatigorsk.umfc26.ru. Электронная почта МУ «МФЦ»:  mfc-5gorsk@mail.ru.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предо-ставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе и с использованием информационно-телекоммуникационной се-ти «Интернет».

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в Управлении и МУ «МФЦ» осуще-ствляется:

лично на приеме – по адресу нахождения Управления, МУ «МФЦ»;

устно – по телефонам Управления: 8(8793) 39-20-54, 39-08-28, по телефонам МУ «МФЦ»:8(8793) 97-50-56, 8(8793)97-50-51, 8(8793) 97-51-52;

в письменном виде путем направления почтовых отправлений;

с использованием электронной почты Управления; 

в электронной форме – по электронной почте или через интернет-сайт;

с 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 исполни-тельной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее – региональный портал) (www.26gosuslugi.ru).
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в сети «Интернет» на официальных сайтах органа соцзащиты, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
На информационных стендах Управления в доступных для ознакомле-ния местах и на официальном сайте Управления размещаются и поддержива-ются в актуальном состоянии:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги, представленной в прило-жении 8 к Административному регламенту;

выдержки из Административного регламента (полная версия текста Административного регламента размещается в сети «Интернет» на официальном сайте Управления: www.uspn032.ru;

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может получить необходимую информацию и документы;

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление му-ниципальной 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 Упра-вления;

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

адрес электронной почты;

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставле-ния муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муници-пальной услуги.
Справочная информация размещается и поддерживается в актуальном состоянии в сети «Интернет», в федеральной государственной информацион-ной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (фун-кций)», в государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставля-емых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-польского края». 
Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной ус-луги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной го-сударственной информационной системе «Федеральный реестр государствен-ных и муниципальных услуг (функций)», региональном портале и официаль-ном сайте Управления, предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципаль-ной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и офици-альном сайте Управления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или автори-зацию заявителя или предоставление им персональных данных.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживаю-щих граждан.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги               

Муниципальная услуга предоставляется Управлением.

Органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, являются:

территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации;

территориальные органы государственной службы занятости населения Ставропольского края;

территориальные органы Федеральной службы судебных приставов;
территориальные органы Федеральной службы государственной реги-страции, кадастра и картографии;

подразделения по вопросам миграции территориальных органов Мини-стерства внутренних дел Российской Федерации;

органы соцзащиты;

органы местного самоуправления муниципальных образований Ставро-польского края.

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-ле согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-занных с обращением в иные органы и организации, участвующие в предо-ставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, вклю-ченных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый решением Думы города Пятигорска от 22 февраля 2012 г. № 7-14 РД.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

признание малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживаю-щего гражданина и выдача справки о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина;

отказ в признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко про-живающего гражданина, с направлением заявителю письменного уведомле-ния об отказе в признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко про-живающего гражданина с указанием причин отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные органы и организации, участвующие в пре-доставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления преду-смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-тивными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными норма-тивными правовыми актами города-курорта Пятигорска, сроки выдачи (на-правления) документов, являющихся результатом предоставления муници-пальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать        7 дней со дня принятия Управлением заявления со всеми необходимыми документами (как лично, так и через МУ «МФЦ»).

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги – 15 ра-бочих дней.

При проведении дополнительной проверки окончательный ответ о наз-начении муниципальной услуги либо отказе в ее назначении должен быть дан заявителю не позднее чем через 30 календарных дней после дня его обра-щения в Управление либо МУ «МФЦ».  

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги не превышает 3-дневный срок со дня принятия решения о признании (отказе в признании) семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими.

Срок передачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из Управления в МУ «МФЦ» – один день до истече-ния срока принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных норма-тивных правовых актов города-курорта Пятигорска, регулирующих предо-ставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-ствии с:
Конституцией Российской Федерации
; 

Гражданским кодексом Российской Федерации
;

Семейным кодексом Российской Федерации
;
Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»
;

Федеральным законом от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ «О прожиточ-ном минимуме в Российской Федерации»
;
Федеральным законом от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государст-венной социальной помощи»
;
Федеральным законом от 5 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко прожива-ющего гражданина для признания их малоимущими оказания им государ-ственной социальной помощи»
;
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-ции»
;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-ных данных»
;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
;

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»
;
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 г. № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»
;
постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля    2011 г. № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»
;

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа   2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их долж-ностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных 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 предоставления 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 разработ-ки и утверждения административных регламентов предоставления государ-ственных 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»
;

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»
;
Законом Ставропольского края от 19 ноября 2007 г. № 56-кз «О государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае»
;
Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур»
;
постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. № 428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края»
;
постановлениями Правительства Ставропольского края «Об установле-нии величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-демографическим группам населения в Ставропольском крае» за соответствующий квартал года;

Уставом муниципального образования города-курорта Пятигорска
;
постановлением администрации города Пятигорска от 08.02.2012 № 403 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предо-ставления муниципальных услуг» (не публиковалось);
а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставрополь-ского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-ку-рорта Пятигорска, для предоставления муниципальной услуги и услуг, необ-ходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подле-жащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем (его законным представителем, доверенным лицом) с заявлением о предоста-влении муниципальной услуги (далее – заявление) по форме, указанной в приложении 5 к настоящему Административному регламенту, в Управление либо МУ «МФЦ» представляются следующие документы:
паспорт или иной 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 города-курорта Пятигорска Ставро-польского края заявителя и членов его семьи; свидетельство о регистрации по месту пребывания на территории города-курорта Пятигорска Ставрополь-ского края заявителя и членов его семьи; свидетельство о регистрации по месту жительства (пребывания) ребенка (детей), не достигшего 14-летнего возраста;

документы, подтверждающие родство и (или) свойство (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о перемене имени, свидетельство о расторжении брака, свидетельство об установлении отцовства); 

документы, подтверждающие сведения о доходах каждого члена семьи за три месяца, предшествующих месяцу обращения, в соответствии с пере-чнем видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоиму-щими, утвержденным постановлением Правительства Российской Федера-ции от 20 августа 2003 г. № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижи-мости;
документы, подтверждающие наличие независящих причин, предусмо-тренных статьей 1 Закона Ставропольского края от 19 ноября 2007 г. № 56-кз «О государственной социальной помощи населению в Ставропольском крае»;

согласие на обработку персональных данных совершеннолетних членов семьи заявителя (приложение 11 к Административному регламенту);

согласие законного представителя (опекуна, попечителя) несовершен-нолетнего (от 14 до 18 лет) на предоставление муниципальной услуги (при-ложение 10 к Административному регламенту). 

В случае подачи заявления и вышеуказанных документов законным представителем или доверенным лицом он представляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждающий его полномочия.
По желанию гражданина им, кроме оригиналов указанных документов, могут быть представлены их ксерокопии.

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем (закон-ным представителем), в том числе в электронной форме.

Форма заявления может быть получена:

непосредственно в Управлении по адресу: Ставропольский кр., г. Пяти-горск, ул. Первомайская, д. 89 а;

в МУ «МФЦ» по адресу: Ставропольский край, г. Пятигорск, ул. Кол-лективная, д. 3;

в сети «Интернет» на официальном сайте Управления (www.uspn032.ru), на едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале (www.26gosuslugi.ru);

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

Заявитель имеет право представить документы:

лично в Управление по адресу: Ставропольский кр., г. Пятигорск,         ул. Первомайская, д. 89 а;

лично в МУ «МФЦ» по адресу: Ставропольский край, г. Пятигорск,     ул. Коллективная, д. 3;

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-  правлением) в Управление по адресу: Ставропольский кр., г. Пятигорск,             ул. Первомайская, д. 89 а;

путем направления документов на единый портал по адресу: www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федера-ции от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявле-ний и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерально- го закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

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

Если на едином портале заявителю не обеспечивается возможность за-полнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на едином портале в порядке, определяемом Министерством цифрового разви-тия, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного заяв-ления на региональном 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 сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-ной государственной информационной системе «Единая система идентифи-кации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-но-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведе-ний, опубликованных на едином портале или региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

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

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

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

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для пре-доставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необхо-димости повторного представления заявителем таких документов на бумаж-ном носителе, если иное не установлено федеральными законами и прини-маемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федера-ции, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответ-ствии с ними актами высших исполнительных органов государственной вла-сти субъектов Российской Федерации.

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 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 Управление в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.
В случае направления заявления и документов посредством почтовой связи (заказным письмом) документы, перечисленные в подпункте 2.6.1 Административного регламента, должны быть заверены нотариально, за исключением документов, представляемых в подлинниках.

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

Прилагаемые документы оформляются надлежащим образом и содержат все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества граждан указываются полностью.

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

В случае подачи заявления в форме электронного документа посредством единого портала, регионального портала уведомление о принятом решении в форме электронного документа в течение 1 рабочего дня после принятия решения направляется заявителю посредством единого портала и регионального портала.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края,  муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска для предоставления муниципальной услуги, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе  в электронной форме, порядок их предоставления
Должностное лицо Управления либо МУ «МФЦ» (в случае подачи заявления через МУ «МФЦ»), ответственное за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодей-ствия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявителем заяв-ления, в том числе в электронной форме, следующие документы, которые на-ходятся в распоряжении иных органов (организаций), участвующих в предо-ставлении муниципальной услуги:
справку о выплаченных суммах пенсии и (или) иных выплат, выдавае-мую территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации;
справку о регистрации гражданина в качестве безработного и получе-нии пособия по безработице, выдаваемую территориальным органом государ-ственной службы занятости населения Ставропольского края;

документ, выданный территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление функций по кон-тролю и надзору в сфере миграции, подтверждающий сведения о регистрации по месту жительства (пребывания) заявителя и (или) членов семьи;
документы об имуществе, принадлежащем гражданину, претендующе-му на оказание муниципальной услуги (его семье) на праве собственности, запрашиваемые в Федеральной службе государственной регистрации, када-стра и картографии;

справка органа соцзащиты по месту регистрации членов семьи или оди-ноко проживающего гражданина о получении (неполучении) мер социальной поддержки (в случае регистрации за пределами города-курорта Пятигорска).
Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы.
2.7.1. Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления дейст-вий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-тивными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право-выми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникаю-щие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в рас-поряжении органов исполнительной власти края, предоставляющих государ-ственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении муници-пальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) представления документов и информации, в том числе подтвер-ждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предо-ставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муници-пальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоупра-вления либо подведомственных государственным органам или органам мест-ного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении преду-смотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года        № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-пальных услуг» 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 определен-ный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «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;

4) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обра-щением в иные государственные органы, местного самоуправления, органи-зации, за исключением получения услуг и получения документов и инфор- мации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вклю-ченных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от       27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-ных и муниципальных услуг»; 

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

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

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услу-ги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в прие-ме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представ-ленный ранее комплект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, сотрудника МУ «МФЦ», при первоначаль-ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в пись-менном виде за подписью руководителя Управления, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МУ «МФЦ» при первоначальном отка-зе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставлен-ные неудобства.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

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

документы 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, пе-чать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и се-рию (если есть) документа, срок действия документа;

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

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

заявление и копии документов не заверены нотариально (при направ-лении документов посредством почтовой связи).
2.8.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении заявления в электронной форме:
наличие противоречивых сведений в представленных документах и электронной форме заявления;

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

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

документы не подписаны простой электронной подписью или выявлено несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифици-рованной электронной подписи, указанных в пункте 2.17 Административно-го регламента.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие у заявителя документов, подтверждающих факт проживания на территории города-курорта Пятигорска;

превышение величины прожиточного минимума над среднедушевым доходом семьи или доходом одиноко проживающего гражданина;

представление неполных и (или) недостоверных сведений о составе се-мьи и (или) доходах;
          представленные документы не подтверждают право заявителя на приз-нание малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего граж-данина.
2.9.2. Основанием для приостановления предоставления муниципаль-ной услуги является представление заявителем документов не в полном объе-ме и (или) документов, несоответствующих требованиям пункта 2.8 настоя-щего Административного регламента.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предос-тавлении муниципальной услуги
К услугам, необходимым и обязательным для предоставления муници-пальной услуги, относятся получение документов, подтверждающих сведе-ния о доходах каждого члена семьи за три месяца, предшествующих месяцу обращения.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, МУ «МФЦ» и (или) специалиста МУ «МФЦ», плата с заявителя не взимается.

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
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципаль-ной услуги, предоставляются бесплатно.

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 пре-доставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предо-ставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предо-ставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут, по предварительной записи – 10 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо- ставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день подачи заявления в течение 15 минут должностным лицом Управления посредством внесения в журнал регистрации заявлений о признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими (далее – журнал регистрации заявлений)  по форме, указанной в приложении 12 к настоящему  Административному регламенту, либо специалистом МУ «МФЦ» в учетных формах, предусмотренных МУ «МФЦ». 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги, направленный в электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным лицом Управления, ответственным за прием и регистрацию документов, и регистрируется в журнале регистрации в сроки, указанные в настоящем пункте.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны на-ходиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Прилегающая территория к зданию обеспечивается местами для пар-ковки автотранспортных средств инвалидов.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-лями, обеспечивается беспрепятственный доступ.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-мационными материалами, оборудуются информационными стендами, в том числе при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.
Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в Управление или МУ «МФЦ» 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 таблич-ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, ре-жима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями. Помещения  должны соответствовать Санитарно-эпидеми-ологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персо-нальным 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. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оп-тимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражда-нами.

Обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком.
Обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии доку-мента, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, ус-тановленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляю-щим функции по выработке и реализации государственной политики и нор-мативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

Оказание должностными лицами Управления или МУ «МФЦ» необ-ходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг на равнее с другими лицами.

Помещения МУ «МФЦ» должны соответствовать требованиям, уста-новленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 де-кабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муници-пальных услуг».

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 информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-гий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-пальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом структурном подраз-делении органа исполнительной власти края, предоставляющего муници-пальной услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), по-средством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) му-ниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления госу-дарственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 151 Феде-рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-ления государственных и муниципальных услуг»
 К показателям доступности и качества муниципальных услуг относят-ся:

1.  Своевременность (Св):

Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затрачен-ное на предоставление муниципальной услуги *100%.

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям настоящего Административного регламента.

2. Доступность:

Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит + Дмфц, 
где

Дтел – наличие возможности записаться на прием по телефону:

Дтел = 5% - можно записаться на прием по телефону;

Дтел = 0% - нельзя записаться на прием по телефону.
Дврем – возможность прийти на прием в нерабочее время:

Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%).
Дб/б с – наличие безбарьерной среды:

Дб/б с = 20% -  от тротуара до места приема можно проехать на коляске;

Дб/б с= 10% -  от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека;

Д б/б с = 0% -  от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Дэл – наличие возможности подать заявление в электронном виде:

Дэл = 20% - можно подать заявление в электронном виде;

Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронном виде.
Динф – доступность информации о предоставлении муниципальной услуги:

Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предос-тавлении услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация об услуге размещается в СМИ  (5%);

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении услуги необ-ходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы.
Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат муниципальной услуги по месту жительства:

Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат муниицпальной услуги по месту жительства, например, наличие графика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах;

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат муниципальной услуги по месту жительства.
Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предоставле-ния муниципальной услуги, в многофункциональные центры:

Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональные центры;

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи-мых для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональные центры.
Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной доступности получения муниципальной услуги.
3. Качество (Кач): Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт + Квзаим  + Кпрод, 

где

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в Управлении) / количество предусмотренных регламентом документов * 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.

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении муниципальной услуги:

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие услугу,  корректны, доброжелательны, дают подробные доступные разъяснения;

Кобслуж  = 0%, если должностные лица, предоставляющие услугу,  не-корректны, недоброжелательны, не дают подробные доступные разъяснения. 

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в органах местного самоуправления * 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – ко-личество выявленных нарушений) / количество заявителей * 100%.
Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу:

Квзаим  = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляя-ющими муниципальную услугу;

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляю-щими муниципальную услугу;

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предо-ставляющими муниципальную услугу.

Кпрод – продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу:

 Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, в  течение сроков, предусмотрен-ных настоящим Административным регламентом;

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностными 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 (Уд):
Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%, 
где

Кобж – количество обжалований при предоставлении муниципальной услуги;

Кзаяв – количество заявителей.

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности гражданами качеством предоставления муниципальной услуги.
В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель, его за-конный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в Управление либо МУ «МФЦ» за получением информации о ходе предоставления муни-ципальной услуги лично, по почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МУ «МФЦ», особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториально-му принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в элек-тронной форме
Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предо-ставляется
При предоставлении муниципальной услуги в МУ «МФЦ» специалис-тами  МУ «МФЦ» могут в соответствии с настоящим Административным регламентом осуществляться:

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МУ «МФЦ», о ходе выполнения запроса о предоставлении муници-пальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муници-пальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставле-ния муниципальной услуги в МУ «МФЦ»;
прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формирование и направление МУ «МФЦ» межведомственного запроса в орган исполнительной власти края, предоставляющий государственные ус-луги, иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной ус-луги;

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих со-держание электронных документов, направленных в МУ «МФЦ» по результа-там предоставления Управлением;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услу-ги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифи-цированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утвер-ждаемой Управлением по согласованию с Федеральной службой безопас-ности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в ин-формационной системе, используемой в целях приема обращений за полу-чением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.  
При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возмож-ность заявителя с использованием сети «Интернет» через официальный сайт Управления, единый портал, региональный портал:

получать информацию о порядке предоставления муниципальной услу-ги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

представлять заявление и документы, необходимые для получения му-ниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правитель-ства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предо-ставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электрон-ных документов».

При обращении заявителя посредством единого портала и регионально-го портала в целях получения информации о порядке предоставления муни-ципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифици-рованная электронная подпись.

При обращении заявителя в форме электронного документа посред-ством единого портала и регионального портала в целях получения муници-пальной услуги используется усиленная квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заявите-лю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
В случае если при обращении в электронной форме за получением му-ниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физичес-кого лица осуществляется с использованием единой системы идентификации и аутентификации, то заявитель имеет право использовать простую электрон-ную подпись при обращении в электронной форме за получением муници-пальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
При поступлении заявления и документов в электронной форме Управлением с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицирован-ной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:

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

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

имеется положительный результат проверки принадлежности владель-цу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной под-писи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подпи-си, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «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 установле-ны).

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, пре-доставляющее муниципальную услугу, в электронной форме посредством единого портала и регионального портала, направляется заявителю не позд-нее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявле-нии, или посредством единого портала и регионального портала.
При организации записи на прием в Управлении или МУ «МФЦ» заяви-телю обеспечивается возможность:

а) ознакомления заявителей с расписанием работы учреждения в Упра-влении или МУ «МФЦ» либо уполномоченного специалиста Управления, или МУ «МФЦ», а также с доступными для записи на прием датами и интервала-ми времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах уста-новленного в Управлении или МУ «МФЦ» графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием Управление или МУ «МФЦ» не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохожде-ния идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин-тервала, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы Управления или МУ «МФЦ», которая обеспечивает возможность ин-теграции с Единым порталом и региональным порталом. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме зая-вителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Управление или МУ «МФЦ», со-держащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 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;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги либо мо-тивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в МУ «МФЦ»
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-щие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

3) формирование и направление межведомственных запросов;

4) истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки представленных заявителем сведений; 

5) проверка права и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

6) выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (выдача справки о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан или решение об отказе в признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан);
7) принятие решения о прекращении предоставления муниципальной услуги;

8) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.2. Описание административных процедур 
3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу пре-доставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обраще-ние заявителя в Управление либо МУ «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 и списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходи-мых документов и требований, предъявляемых к ним.

Административная процедура осуществляется в день обращения зая-вителя. Общий максимальный срок выполнения административной процеду-ры – 15 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Управления либо специалистом МУ «МФЦ», ответственным за кон-сультирование заявителя.

Критерием принятия решения выполнения административной проце-дуры является обращение заявителя.

Результатом административной процедуры является, в зависимости от способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке предо-ставления муниципальной услуги и (или) выдача заявителю перечня докумен-тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо Управления либо специалист МУ «МФЦ», ответ-ственное за консультирование заявителя, регистрирует факт обращения заяви-теля в журнале по устанавливаемой ими форме.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.


Основанием для начала административной процедуры является поступ-ление в Управление либо в МУ «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) документов, несоответствующих требованиям пункта 2.8 настоящего Административного регламента, Управление в течение 2 рабочих дней со дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недостающих документов и (или) документов, несоответствующих требованиям пункта 2.8 настоящего Административного регламента по форме, указанной в приложении 8 к Административному регламенту. В случае непредставления заявителем документов, указанных в уведомлении, в 15-дневный срок со дня направления, заявление будет оставлено без рассмотрения. 
В случае подачи заявления и документов в электронной форме указан-ная административная процедура дополнительно включает проверку дейст-вительности используемой заявителем усиленной квалифицированной элек-тронной подписи.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 15 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным ли-цом Управления либо специалистом МУ «МФЦ», ответственным за прием и регистрацию документов.

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

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поступившие в Управление в форме электронного документа, принимаются и распечатываются на бумажный носитель должностным лицом Управления, ответственным за прием и регистрацию документов. Указанные документы регистрируются и рассматриваются в порядке и сроки, установленные насто-ящим Административным регламентом.

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

Расписка-уведомление о приеме документов передается лично заявите-лю в ходе приема документов или направляется посредством почтовой связи, в электронном виде, в случае если документы направлены по почте или в электронной форме. 

Должностное лицо Управления либо МУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства па-кет документов должностному лицу Управления либо МУ «МФЦ», ответ-ственному за истребование документов в рамках межведомственного инфор-мационного взаимодействия. 

3.2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в элек-тронной форме.

При поступлении заявления в электронной форме через единый портал или региональный портал должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов:

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;

осуществляет проверку действительности используемой заявителем усиленной квалифицированной электронной подписи;

осуществляет проверку поступивших для предоставления муниципаль-ной услуги заявления и электронных документов на соответствие требова-нииям, указанным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента;

в случае если направленное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.8 настоящего Ад-министративного регламента, направляет заявителю уведомление об отка-зе в приеме этих документов;

в случае если направленное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя и соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.8 настоящего Админи-стративного регламента, регистрирует представленные заявление и докумен-ты, которые рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные настоя-щим Административным регламентом, направляет заявителю уведомление о приеме этих документов. 

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов
Основанием для начала административной процедуры является непред-ставление заявителем лично документов, указанных в пункте 2.7 настояще-  го Административного регламента.

Содержание административной процедуры включает в себя направле-ние запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся документы, контроль над своевременным поступлением ответа на направлен-ный запрос, получение ответа. 
Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о пре-доставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, предусмотренных подпун-        ктом 2.6.1 настоящего Административного регламента. Срок получения доку-ментов в рамках межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать срока, указанного в соглашении об информационном об-мене, заключенного Управлением с иными органами и организациями.
Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия осуществляется в элек-тронном виде с использованием единой системы межведомственного элек-тронного взаимодействия и системы электронного почтового сервиса гаран-тированной доставки с применением средств криптографической защиты информации и электронной подписи.

При отсутствии технической возможности направления межведомст-венного (ведомственного) запроса с использованием системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный (ведомст-венный) запрос формируется на бумажном носителе в соответствии с требо-ваниями пунктов 1-6 и 8 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и (или) организацию, в распо-ряжении которых находятся указанные документы, по почте или курьером.
Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен осуществляется на бумажных носителях, то 7-дневный срок принятия реше-ния о признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущи-ми (отказе в признании) исчисляется со дня поступления в Управление или МУ «МФЦ» по межведомственному (ведомственному) запросу последнего необходимого документа.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Управления либо МУ «МФЦ», ответственным за истребование доку-ментов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия.

Критерием принятия решения о направлении запроса об истребовании документа в порядке межведомственного (ведомственного)  информационно-го взаимодействия является непредставление заявителем документов, указан-ных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение Упра-влением или МУ «МФЦ» ответа на межведомственный (ведомственный) за-прос.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация документа, полученного в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации входящих документов и его приобщение к документам для предоставления муниципальной услуги.

Передача должностным лицом МУ «МФЦ» пакета документов в Управ-ление осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии меж-ду МУ «МФЦ» и Управлением.
3.2.4. Истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки представленных заявителем сведений
Основаниями для проведения дополнительной проверки представлен-ных заявителем сведений являются: 

наличие в заявлении и (или) в представленных документах противо-речивых сведений о совместно проживающих с заявителем членах семьи и (или) его (их) доходах;

ненадлежащее оформление предоставленных документов.

Содержание административной процедуры включает в себя проведение дополнительной проверки достоверности и полноты сведений, указанных заявителем в заявлении и (или) в представленных им документах, посред-ством получения информации из автоматизированной системы «Адресная социальная помощь» и путем  направления запросов в органы и организации, владеющие такой информацией, в том числе в порядке, установленном Феде-ральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», контроль над своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение от-вета на запрос.

После поступления документов от должностного лица Управления либо специалиста МУ «МФЦ», ответственного за прием и регистрацию докумен-тов, и принятия решения руководителем Управления о проведении дополни-тельной проверки сведений, содержащихся в представленных заявителем до-кументах, по форме, указанной в приложении  6 к настоящему Администра-тивному регламенту, заявителю в 3-дневный срок со дня принятия указанного решения направляется уведомление о проведении дополнительной проверки сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, по фор-ме, указанной в приложении 7 к настоящему Административному регламенту.

Общий максимальный срок истребования документов, в случае прове-дения дополнительной проверки сведений, содержащихся в представленных заявителем документах – 30 календарных дней.

Указанная административная процедура выполняется должностным ли-цом Управления, ответственным за истребование документов в случае прове-дения дополнительной проверки сведений, содержащихся в представленных заявителем документах.

Критерием принятия решения о проведении дополнительной проверки сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, является определение наличия оснований для проведения дополнительной проверки сведений, содержащихся в представленных заявителем документах.

Результатом административной процедуры является получение Управ-лением ответа на запрос.

Должностное лицо Управления, ответственное за истребование доку-ментов, в случае проведения дополнительной проверки сведений, содержа-щихся в представленных заявителем документах, при поступлении ответа на запрос приобщает его к документам и передает в порядке делопроизводства должностному лицу Управления, ответственному за предоставление муници-пальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – утверждение проекта решения о проведении дополнительной проверки све-дений, содержащихся в представленных заявителем документах, регистрация уведомления о проведении дополнительной проверки сведений, содержащих-ся в представленных заявителем документах, в журнале регистрации исходя-щих документов, регистрация ответов на запросы в организации, владеющие информацией о совместно проживающих с заявителем членах семьи и (или) его (их) доходах, в журнале регистрации входящих документов, а также при-общение решения, уведомления о проведении дополнительной проверки све-дений, ответов на запросы к документам для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.5. Проверка права и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление от должностного лица Управления либо МУ «МФЦ», ответ-ственного за истребование документов в порядке межведомственного (ведом-ственного) информационного взаимодействия, пакета документов.
Содержание административной процедуры включает в себя проверку права на признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоиму-щими, принятие решения о признании (отказе в признании) малоимущими, формирование личного дела и проект справки о признании семьи или одино-ко проживающего гражданина малоимущими или проект решения об отказе в признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 4 дня.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Управления, ответственным за признание малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина. 

Критериями принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги являются документы и основания, указанные в пункте 2.6 и подпункте 2.9.1 настоящего Административного регламента.
Должностное лицо Управления, ответственное за признание малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина, проверяет право заявителя на получение муниципальной услуги и готовит проект справки о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина (в справке о признании семьи малоимущей указываются граждане, связанные родством и (или) свойством с заявителем, имеющие    регистрацию по месту жительства или месту пребывания на территории города-курорта Пятигорска Ставропольского края) или проект решения об отказе в признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина по формам, указанным в приложениях 2 и 4 к настоящему Административному регламенту, а также проект уведомления об отказе в признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина по форме, указанной в приложении 3 к настоящему Административному регламенту (далее – уведомление).

Результатом административной процедуры является принятие решения  о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Принимает решение и подписывает уведомление начальник Управления или его заместитель. Передача Управлением справки о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина или уведомления в МУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МУ «МФЦ» и Управлением.
3.2.6. Выдача документов, являющихся результатом предоставления му-ниципальной услуги (выдача справки о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан или решение об отказе в при-знании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граж-дан)
Должностное лицо Управления, ответственное за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет заявителю или в МУ «МФЦ» (в случае подачи заявления через МУ «МФЦ») уведомление об отказе в признании семьи или одиноко проживающего гражданина или справку о признании семьи или одиноко проживающего гражданина не позднее чем в 3-дневный срок со дня принятия этого решения.

3.2.7. Принятия решения о прекращении предоставления муниципаль-ной услуги.

Основаниями для прекращения статуса малоимущей семьи или малои-мущим одиноко проживающего гражданина является:

установление Управлением факта об изменениях, являвшихся основа-нием для признания малоимущей семьи или малоимущим одиноко прожива-ющего гражданина, сведений о составе семьи, доходах в течение двух недель со дня наступления указанных изменений, если заявитель не известил Упра-вление;

смерть заявителя – одиноко проживающего гражданина;

выезд малоимущей семьи или малоимущего одиноко проживающего гражданина за пределы муниципального образования города-курорта Пяти-горска, в котором он проживал, со снятием с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания.

3.2.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в связи с обращением заявителя без взимания платы.
3.3 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 9 к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за:

полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела Управления, в компетенцию кото-рого входит предоставление муниципальной услуги, либо лицом, его замеща-ющим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента;
соблюдением последовательности административных действий, оп-ределенных административными процедурами по предоставлению муни-ципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется на-чальником отдела Управления путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления, предоставляющими муни-ципальную    услугу, положений настоящего Административного регламента. Иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных право-вых актов города-курорта Пятигорска.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий долж-ностными лицами МУ «МФЦ», установленных Административным регла-ментом, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающие тре-бования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руково-дителем клиентской службы МУ «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. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги осуще-ствляются на основании правовых актов (приказов, распоряжений) Управле-ния.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной ус-луги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нару-шений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку отве-тов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании распо-рядительных документов, ежеквартальных или годовых планов проверок Уп-равления), внеплановыми и тематическими (осуществляются на основании распорядительных документов Управления). 

4.2.1. Для проведения проверки в Управлении формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и все-ми членами комиссии, участвовавшими в проверке.
4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы Управления.
Внеплановая проверка осуществляется на основании правового акта Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предо-ставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также проводится по конкрет-ному обращению заинтересованного лица.

Внеплановая проверка полноты и качества предоставления муници-пальной услуги проводится на основании обращения гражданина.

4.2.3. В любое время с момента регистрации документов в Управлении заявитель имеет право знакомится с документами и материалами, касающи-мися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
4.2.4. Управление, предоставляющее муниципальную услугу, его долж-ностные лица, МУ «МФЦ», организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Фе-дерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-ставления государственных и муниципальных услуг», и их работники несут ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услу-ги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и муниципального образо-вания города-курорта Пятигорска, устанавливающих требования к предоста-влению муниципальной услуги.
Ответственность Управления, предоставляющего муниципальную ус-лугу, его должностных лиц, МУ «МФЦ», организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-ции предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работ-ников, ответственных за исполнение административных процедур, закрепля-ется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законо-дательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края, нормативных правовых актов муниципального образования города-курор-    та Пятигорска.
4.3. 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 Управления при предоста-влении им муниципальной услуги.
4.4. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения поряд-ка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регламен-та.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МУ «МФЦ», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, государственных гражданских служащих (далее – жалоба)

Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) Управления, МУ «МФЦ», организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении двух и более государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-ствий (бездействия) МУ «МФЦ», специалистов МУ «МФЦ» возможно в случае, если на МУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуется, возложена функция по предоставлению соответствующей муни-ципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об органи-зации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
требование у заявителя документов или информации либо осуще-ствления действий, представление или осуществление которых не преду-смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми акта-ми для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами. В данном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МУ «МФЦ», специалистов МУ «МФЦ» возможно в случае, если на МУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуется, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-ставления государственных и муниципальных услуг»;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-ской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Пятигорска;

отказ Управления, должностных лиц Управления, МУ «МФЦ», специа-листов МУ «МФЦ», организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-дерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-ставления государственных и муниципальных услуг» или их работников в ис-правлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-ставления муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-ного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МУ «МФЦ», специалистов МУ «МФЦ» возможно в случае, если на  МУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуется, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, опреде-ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-ных услуг»;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-доставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и приняты-ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Россий-ской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Став-ропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Пя-тигорска. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование за-явителем решений и действий (бездействия) МУ «МФЦ», специалистов     МУ «МФЦ» возможно в случае, если на МУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуется, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, опреде-ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-ных услуг»;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 5 пункта 2.7.1 настоящего Административного регламента. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-действия) МУ «МФЦ», сотрудника МУ «МФЦ» возможно в случае, если на МУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-ложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услу-ги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоста-вления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжа-лования является поступление жалобы заявителя.

Заявитель может подать жалобу: 
лично либо в письменной форме путем направления почтовых отпра-влений в Управление, МУ «МФЦ», учредителю МУ «МФЦ», а также в орга-низации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
в электронном виде посредством использования:

официального сайта Управления в сети Интернет;

единого портала (www.gosuslugi.ru);
регионального портала (www.26gosuslugi.ru). 

Жалоба может быть подана заявителем в МУ «МФЦ», который обе-спечивает ее передачу в Управление, либо в соответствующий орган госу-дарственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем МУ «МФЦ» (далее – учредитель    МУ «МФЦ»), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 ста-        тьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».    
Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МУ «МФЦ» и Управлением, но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жа-лоба.
Жалоба на решения и действия (бездействие) МУ «МФЦ», специалиста МУ «МФЦ» может быть направлена:

лично в МУ «МФЦ»;

в письменной форме на бумажном носителе путем направления почто-вых отправлений;

в электронном виде посредством использования:

официального сайта МУ «МФЦ» в сети Интернет;

единого портала (www.gosuslugi.ru);

регионального портала (www.26gosuslugi.ru).
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмо-тренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-ных услуг», а также их работников может быть направлена:

в письменной форме на бумажном носителе путем направления почто-вых отправлений;

в электронном виде посредством использования:

официальных сайтов этих организаций в сети Интернет;

единого портала (www.gosuslugi.ru);

регионального портала (www.26gosuslugi.ru);

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

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

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

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

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде, документы, предусмотренные подпунктами «1)»-«2)» настоящего пункта могут быть пред-ставлены в форме электронных документов, подписанных электронной под-писью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать:

наименование Управления, его должностного лица, МУ «МФЦ», его  руководителя и (или) специалиста МУ «МФЦ», организаций, преду-смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-пальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Упра-вления, его должностного лица, муниципального служащего, МУ «МФЦ», специалиста МУ «МФЦ», организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-   тьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-ствием (бездействием) Управления, его должностного лица, муниципального служащего, МУ «МФЦ», специалиста МУ «МФЦ», организаций, предусмот-ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-ных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая к Главе города Пятигорска, в Управление либо руководителю МУ «МФЦ», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного ли-ца администрации города Пятигорска, должностного лица Управления или специалиста МУ «МФЦ», в приеме документов у заявителя либо в испра-влении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования наруше-ния установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компетенцию Управления, в течение 7 дней со дня регистрации жалобы Управление направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-димых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ-ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) долж-ностного лица Управления, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия (бездействие).
Управление обеспечивает:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-ствий (бездействие) Управления, его должностных лиц посредством размеще-ния информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Управления;
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-ствий (бездействие) Управления, его должностных лиц, в том числе по теле-фону, электронной почте, при личном приеме.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) поряд-ке
Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления пода-ются начальнику Управления, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалобы на решения начальника Управления, предоставляющего муниципальную услугу, подаются Главе города Пятигорска. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) специалистов               МУ «МФЦ» подаются руководителю МУ «МФЦ».

Жалобы на решения и действия (бездействие) МУ «МФЦ» подаются учредителю МУ «МФЦ» или должностному лицу, уполномоченному норма-тивным правовым актом Ставропольского края.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-ниципальных услуг» подаются руководителям этих организаций.
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата зая-вителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено норматив-ными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы Глава города Пятигорска прини-мает одно из следующих решений:

признает жалобу заявителя обоснованной и обязывает начальника Уп-равления устранить выявленные нарушения;

отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме напра-вляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:

наименование органа соцзащиты, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица органа соцзащиты, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-ном лице органа соцзащиты, решение или действие (бездействие) которого обжалуются;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Управлением, предоставляющим муниципальную услугу, МУ «МФЦ», в целях незамедли-тельного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указы-вается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого ре-шения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-лобы признаков состава административного правонарушения или преступле-ния должностное лицо Управления, наделенное полномочиями по рассмотре-нию жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Информация, указанная в данном разделе, размещается и поддерживается в актуальном состоянии на едином портале, региональном портале.
	
	Приложение 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»


ГРАФИК

(режим) работы муниципального учреждения «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»

	Понедельник 
	Прием граждан с 09.00 до 17.00

	Вторник
	Прием граждан с 09.00 до 13.00

	Среда
	Прием граждан с 09.00 до 13.00

	Четверг
	Прием граждан с 09.00 до 17.00

	Пятница 
	Прием граждан с 09.00 до 13.00

	Перерыв
	С 13.00 до 13.48

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


ГРАФИК

работы МУ «МФЦ»

	Понедельник 
	с 08:00 мин. до 18:00 мин

	Вторник 
	с 08:00 мин. до 18:00 мин

	Среда
	с 08:00 мин. до 20:00 мин

	Четверг
	с 08:00 мин. до 18:00 мин

	Пятница
	с 08:00 мин. до 18:00 мин

	Перерыв
	без перерыва

	Суббота
	с 09:00 мин. до 13:00 мин

	Воскресенье
	Выходной


	Приложение 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»



Справка (Справка-дубликат) № _______

Выдана гражданину (гражданке) ______________________________________,

(Ф.И.О. полностью)

проживающему по адресу: ___________________________________________,

                   (полный почтовый адрес)

в том, что он (его семья) в составе:

1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
(степень родства, Ф.И.О., дата рождения)

признан (признана) в установленном порядке малоимущим (малоимущей).

Справка выдана для предъявления по месту  требования  «___»_________

20__ г. и действительна по «___» _________ 20__ г.

Руководитель 



подпись

расшифровка подписи

М.П.

специалист:

тел:
	
	Приложение 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»


                                                                                                                       Адресат
Ставропольский край
город-курорт Пятигорск
Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»

УВЕДОМЛЕНИЕ

 № ________ от ___.___.20__г.

Уважаемый (ая) ______________________________________________!

(фамилия, имя, отчество заявителя)


Уведомляем Вас об отказе в признании малоимущей семьи или мало-имущим одиноко проживающего гражданина 

Причина отказа: 

________________________________________________________________                                            (указывается причина отказа со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статья, название и номер

_______________________________________________________________ нормативного правового акта)

________________________________________________________________

          Отказ в признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко про-живающего гражданина Вы можете обжаловать в администрацию г. Пяти-горска и (или) в судебном порядке.


При устранении причин, послуживших основанием для отказа, семья или одиноко проживающий гражданин могут быть признаны малоимущими.
Руководитель 



подпись

расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон 

	
	Приложение 4
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Ставропольский край
город-курорт Пятигорск
Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»

РЕШЕНИЕ №  ________ от  ___ __________  20__г.
об отказе в признании малоимущей семьи 

или малоимущим одиноко проживающего гражданина

__________________________________________________________________
(фамилии, инициалы, занимаемые должности лиц, принявших решение об от-казе в признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающе-го гражданина) 

рассмотрены документы ____________________________________________,

                                         (фамилия, имя, отчество, обратившегося гражданина) проживающего по адресу:____________________________________________.

В результате рассмотрения документов установлено: 

__________________________________________________________________ 

(указать причины, послужившие основанием для отказа в признании малои-мущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина) 

__________________________________________________________________
учитывая вышеизложенное, решено:  на основании ст. ___________________ __________________________________________________________________

(нормативно-правовой акт)

отказать в признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко прожива-ющего гражданина.


Отказ в признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко про-живающего гражданина заявитель может обжаловать в администрацию г. Пя-тигорска и (или) в судебном порядке

Малоимущей семья или малоимущим одиноко проживающий гражда-нин могут быть признаны при устранении причин, послуживших основанием для отказа в признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко прожи-вающего гражданина. 
Расчет произвел                          подпись
                        расшифровка подписи

Расчет проверил                         подпись
                        расшифровка подписи
Руководитель                              подпись
                        расшифровка подписи

Печать
	
	Приложение 5
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	Заявление о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан


	
	Начальнику МУ «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска» 

	
	

	
	от __________________________________

                            Ф.И.О.
Проживающего(ей) по адресу:_______________________________

	
	

	

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ-ДЕКЛАРАЦИЯ

	Я, __________________________________________________________________________            (фамилия, имя, отчество полностью)
Прошу признать меня (мою семью) малоимущим (ей) в связи со следующей сложившийся ситуацией: _____________________________________________
Сообщаю сведения о составе семьи:

	№  п/п
	Фамилия, имя,
отчество
	Дата рождения
	Степень родства
	Род занятий (раб.,учит., пенсионер и т.д.)

	
	
	
	заявитель
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	
№  п/п
	Имущество, принадлежащее мне (моей семье) на правах собственности (дом, квартира, дача, земельный участок, гараж, автотранспорт, сельхозтехника, подсобное хозяйство, пр.)
	
Коли-чество

	
	
	


	№  п/п
	Вид полученного дохода
	Общая сумма доходов всех членов семьи за 3 последних кален-дарных месяца, пред-шествующих обраще-нию

	1.
	Доходы от трудовой деятельности (з/п, премия, оп-лата сезонных и временных работ, командировоч-ные, сверхурочные, доп.выплаты, оплата по догово-ру, доходы от предпринимательской деятельности и др.)
	

	2.
	Социальные выплаты (пенсия, стипендия, пособие по безработице, пособие на ребенка, и др.)
	

	3.
	Доходы от имущества (доходы от реализации или сдачи в аренду имущества, доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства)
	

	4.
	Алименты, получаемые членом семьи
	

	5.
	Денежные эквиваленты полученных льгот, соци-альных гарантий, субсидий по оплате жилищно-коммунальных услуг
	

	6.
	Иные доходы (указать источник дохода)
	

	заполняется специалистом управления:

	Общий доход семьи заявителя
	

	Среднедушевой доход семьи заявителя
	

	Прожиточный минимум семьи заявителя
	

	К заявлению-декларации прилагаю следующие документы:

	1.

	2.

	Правильность сообщенных сведений подтверждаю. Об ответственности за представление ложной информации предупрежден(а). Об изменениях в сос-таве семьи, доходах и имуществе обязуюсь сообщить в течение двух недель со дня наступления указанных изменений.
Разрешаю органу социальной защиты проводить проверку представленных мною сведений, получать информацию в иных органах, а так же обрабаты-вать мои персональные данные в установленном порядке.

	«_____» ______________ 20___ г.                      ___________________________
                                                                                         (подпись заявителя)

	РЕШЕНИЕ:
1. Признать семью заявителя малоимущей. Справка № ____ от___.___20___г. 
и действительна до «____» _____________ 20__г.
2. В признании семьи малоимущей отказать по следующим причинам: _____
 __________________________________________________________________

	
	

	
	


	«____» ________20__ г.
	 Начальник МУ «УСПН г. Пятигорска»___________

	
	Специалист отдела ____________________________


(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 6
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	Ставропольский край
город-курорт Пятигорск
Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»

	РЕШЕНИЕ №  ________ от ___ __________  20__г.
о проведении дополнительной проверки сведений,  

содержащихся в представленных заявителем документах

Заявка на признание малоимущей семьи (малоимущим одиноко проживающего гражданина) №____ от  ____.____.20___г. (дата обращения ____.____.20___г.)

	
	
	
	

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

	На основании подпункта 3.2.4  Административного регламента предо-ставления муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или ма-лоимущими одиноко проживающих граждан», утвержденного постановле-нием администрации города Пятигорска от ____ № ___, решено провести до-полнительную проверку следующих сведений, содержащихся в представ-ленных на рассмотрение документах:

	

	(сведения, содержащиеся в представленных документах и подлежащие проверке)

	Руководитель
	подпись
	          расшифровка подписи

	Печать
	


	
	Приложение 7
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                               Адресат 
Ставропольский край
         город Пятигорск
                     Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»
УВЕДОМЛЕНИЕ № ________ от ___.___.20__г.
о проведении дополнительной проверки представленных сведений
Уважаемый(ая) __________________________________________________!
По результатам рассмотрения Вашего заявления Управлением принято решение от «____»_______ 20__ г. установлено, что:

 (указать причины, послужившие основанием для проведения дополнительной проверки представленных сведений)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

учитывая вышеизложенное, решено:  на основании подпункта 3.2.4  Адми-нистративного регламента предоставления муниципальной услуги «Призна-ние малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граж-дан», утвержденного постановлением администрации города Пятигорска от ____ № ___, провести дополнительную проверку представленных сведений.

Руководитель 


подпись
           
расшифровка подписи
Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон
	
	Приложение 8
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан»
Адресат



	Ставропольский край
город Пятигорск
Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения 
администрации города Пятигорска»

	УВЕДОМЛЕНИЕ

	№ ________ от __.__.20__г.

	Уважаемая(ый)
	
	!

	
	(фамилия, имя, отчество)
	

	Уведомляем Вас, что в соответствии с подпунктом 3.2.2 Администрати-вного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание мало-имущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан», ут-вержденного постановлением администрации города Пятигорска от ______ № ___, (далее – Административный регламент) Вами не представлены доку-менты:

	1
	

	2
	

	3
	

	К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных документов в срок до __.__.20__ в соответствии с пунктом 3.2.2 Админи-стративного регламента Ваше заявление будет оставлено без рассмотрения. 

Вы имеете право повторно обратиться за признанием семьи малои-мущей или малоимущим одиноко проживающего гражданина, представив документы в порядке, предусмотренном пунктом 2.6.1 Административного регламента.

	

	Руководитель
	подпись
	расшифровка подписи

	

	Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон
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БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по признанию малоимущими семей или 
малоимущими одиноко проживающих граждан

	Информирование и консультирование
	
	Прием и регистрация документов
	
	Формирование и направление межведомственных (ведомственных) запросов

	
	
	
	
	

	Уведомление о перечне недостающих и (или) неправильно оформленных документах и сроке их предоставления
	
	Проверка права и принятие решения о признании (отказе в признании) малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина
	
	Истребование дополнительных документов

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
[image: image1]

	
	
	
	

	Непредставление полного пакета документов
	Представление полного пакета документов
	
	Решение о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина
	
	Решение об отказе в признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина

	
	
	
	
	

	Отказ в принятии заявления к рассмотрению
	
	Выдача справки о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина 
	
	Уведомление об отказе в предоставлении услуги

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Обжалование в досудебном, судебном порядке отказа в признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина
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_________________________________________________

                                                           (наименование организации или Ф.И.О. лица,

____________________________________________
которому необходимо предъявить согласие)

от ____________________________________________________

(Ф.И.О. представителя (родителя, усыновителя, 

попечителя)

Согласие законного представителя (опекуна, попечителя) несовершеннолетнего 

(от 14 до 18 лет)

на предоставление государственной (муниципальной услуги)

_________________________________________________________________________________________

(указать наименование услуги)

Я, ______________________________________ (паспорт серии _______ № __________,
выдан «____» ___________ _______ г. _____________________________________________________;
зарегистрирован по адресу: ________________________________________________________,
являюсь представителем ___________________________________________________________,
                                      (фамилия, имя, отчество полностью)

«____» ____________ _______ г.р., 

зарегистрированного(ой) по адресу:________________________________________________       на основании ________________________________________________________________________ .
(указать правоустанавливающий документ)

Настоящим даю согласие на подачу и подписание _______________________________                                                            

                                                                       кем (Ф.И.О. несовершеннолетнего)

заявления на оказание _______________________________________________________________

                                        (наименование услуги)

в соответствии с требованиями п. 1 ст. 26 Гражданского кодекса Россий-   ской Федерации <1>.

Настоящее согласие является юридическим документом, составлено дееспо-собным лицом, в состоянии, позволяющем понимать значение своих дей-ствий и их последствия, при отсутствии принуждения с чье бы то ни было стороны.

Подпись родителя (законного представителя) 

____________________/____________________________________________

      (подпись)                            (Ф.И.О. полностью)

Дата «____» _________________ __________ г.
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СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, фамилия, имя, отчество __________________________________________________

Адрес:________________________________________________________________________

Предъявленный документ: ______________ серия ______ номер _______________

Дата выдачи: ____________ кем ________________________________________________

Даю согласие муниципальному учреждению «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска» на обработку моих персональных данных.

Цель обработки персональных данных: признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан.

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: фамилия, имя, отчество; дата, месяц, год и место рождения; пол, возраст; адрес; гражданство; сведения об образовании, контактная информация, домашний(е) адрес(а), номера домашнего и мобильного телефонов, паспортные данные, сведения о семейном положении, любые иные данные, которые могут потребоваться для предоставления: признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а). 


Настоящее согласие действует на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых законодательством Российской Федерации (Ставропольского края).


Отзыв осуществляется в соответствии с законодательством Россий- ской Федерации.

«____» ______________ 20__ г.                      _____________             ________________________

                                                                (Подпись)                      (Ф.И.О.)
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ЖУРНАЛ
регистрации заявлений о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан
	№ п/п
	Дата приема заявле-ния
	Ф.И.О.
	Адрес регистра-ции по месту жительства (пребыва-ния)
	Ка-тего-рия
	Всего человек в семье
	В том числе
	Дата принятия решения
	Приме-чание

	
	
	
	
	
	
	пенсионеры по возрасту
	семьи с детьми
	
	

	
	
	
	
	
	
	одино-кие
	супружес-кие пары
	всего 
человек
	в том числе детей до 16 лет
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1 «Российская газета», 25 декабря 1993 г., № 237;


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 5 декабря 1994 г., № 32, ст. 3301;


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 1 января 1996 г., № 1, ст. 16;


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 27 ноября 1995 г., № 48, ст. 4563;


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 27 октября 1997 г., № 43, ст. 4904;


� «Российская газета», 23 июля 1999 г., № 142;


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 7 апреля 2003 г., № 14, ст. 1257;


� «Российская газета», 8 октября 2003 г., № 202;


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 31 июля 2006 г., № 31, ст. 3451;


� «Российская газета», 30 июля 2010 г., № 168;


� «Российская газета», 8 апреля 2011 г., № 75;


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 25 августа 2003 г., № 34, ст. 3374;


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 18 июля 2011 г., № 29, ст. 4479;


� «Собрание законодательства Российской Федерации», 27 августа 2012 г.,  № 35, ст. 4829;


14 «Собрание законодательства Российской Федерации», 3 сентября 2012 г.,  № 36, ст. 4903;


� «Российская газета», 23 ноября 2012 г., № 271;


� Официальный интернет-портал правовой информации � HYPERLINK "http://www.pravo.gov.ru" ��http://www.pravo.gov.ru�, 05.04.2016;


� Официальный интернет-портал правовой информации � HYPERLINK "http://www.pravo.gov.ru" ��http://www.pravo.gov.ru�, 18.09.2015;


� «Ставропольская правда», 21 ноября 2007г., № 271-272;


� «Ставропольская правда», 1 марта 2008г., № 43;


� «Ставропольская правда», 7 декабря 2013 г., № 330-331;


21 «Пятигорская Правда», 13 марта 2008 г., № 26.





