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№ 4579
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальным учреждением «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска» государственной услуги «Осуществление приема заявлений и документов, необходимых для выдачи удостоверений гражданам Российской Федерации, не достигшим совершеннолетия на 3 сентября 1945 года и постоянно проживающим на территории городского округа города – курорта Пятигорска, в соответствии с Законом Ставропольского края от 13 декабря 2018 года № 104-кз «О детях войны в Ставропольском крае», оформление и выдача указанных удостоверений»

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», -
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальным учреждением «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска» государственной услуги «Осуществление приема заявлений и документов, необходимых для выдачи удостоверений гражданам Российской Федерации, не достигшим совершеннолетия на 3 сентября 1945 года и постоянно проживающим на территории городского округа города – курорта Пятигорска, в соответствии с Законом Ставропольского края от 13 декабря 2018 года № 104-кз «О детях войны в Ставропольском крае», оформление и выдача указанных удостоверений».

2. Признать утратившим силу постановление администрации города-курорта Пятигорска Ставропольского края от 19.11.2019 № 5429 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги «Осуществление приема заявлений и документов, необходимых для выдачи удостоверений гражданам Российской Федерации, родившимся на территории Союза Советских Социалистических Республик, а также на иных территориях, которые на дату начала Великой Отечественной войны входили в его состав, не достигшим совершеннолетия на 3 сентября 1945 года и постоянно проживающим на территории Ставропольского края, в соответствии с Законом Ставропольского края от 13 декабря 2018 года № 104-кз «О детях войны в Ставропольском крае», оформление и выдача указанных удостоверений». 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Пятигорска Карпову В.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава города Пятигорска                                                              Д.Ю.Ворошилов

УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации города Пятигорска
от ____________ № __________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальным учреждением «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска» государственной услуги «Осуществление приема заявлений и документов, необходимых для выдачи удостоверений гражданам Российской Федерации, не достигшим совершеннолетия на 3 сентября 1945 года и постоянно проживающим на территории городского округа города – курорта Пятигорска, в соответствии с Законом Ставропольского края от 13 декабря 2018 года № 104-кз «О детях войны в Ставропольском крае», оформление и выдача указанных удостоверений»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальным учреждением «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»  государственной услуги «Осуществление приема заявлений и документов, необходимых для выдачи удостоверений гражданам Российской Федерации, не достигшим совершеннолетия на 3 сентября 1945 года и постоянно проживающим на территории городского округа города – курорта Пятигорска, в соответствии с Законом Ставропольского края от 13 декабря 2018 года № 104-кз «О детях войны в Ставропольском крае», оформление и выдача указанных удостоверений» (далее соответственно - Административный регламент, государственная услуга, дети войны, Закон № 104-кз, удостоверение) устанавливает порядок предоставления государственной услуги муниципальным учреждением «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска» (далее – орган соцзащиты), сроки и последовательность административных процедур (действий), а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями органа соцзащиты и должностными лицами, гражданами, проживающими на территории городского округа города – курорта Пятигорска, их уполномоченными представителями, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в процессе предоставления государственной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями государственной услуги являются проживающие на территории городского округа города – курорта Пятигорска:
граждане Российской Федерации, не достигшие совершеннолетия на 3 сентября 1945 года. 
От имени заявителя может выступать его законный представитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - представитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего государственную услугу:
Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска» (далее – орган соцзащиты) расположено по адресу: г. Пятигорск, ул. Первомайская, 89а.
Прием граждан специалистами органа соцзащиты осуществляется в:
понедельник с 9.00 до 17.00 с перерывом на обед с 13.00 до 13.48, 
четверг с 9.00 до 17.00 с перерывом на обед с 13.00 до 13.48,
вторник с 09.00 до 13.00, 
среда с 09.00 до 13.00, 
пятница с 09.00 до 13.00, 
суббота и воскресенье - выходные дни. 
Консультации и справки в объеме, предусмотренном настоящим Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего установленного приемного времени.
Отдел социально-правовых гарантий Управления (далее – отдел) осуществляет работу и прием граждан в соответствии с графиком, утверждаемым начальником органа соцзащиты.
1.3.2. Справочные телефоны:
Телефон органа соцзащиты: 8(8793) 39-08-28.
Телефон отдела: 8(8793) 39-20-15.
1.3.3. Адрес официального сайта Управления www.uspn032.ru, адрес электронной почты utszn032@mail.ru.
Адрес официального сайта муниципального образования города-курорта Пятигорска - pyatigorsk.org.

1.3.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг на официальном сайте органа соцзащиты, в сети «Интернет», а также с использованием Единого портала, Регионального портала. 
Получение информации заявителем по вопросам справочной информации, предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной услуги осуществляется посредством:
личного обращения заявителя в орган соцзащиты; 
письменного обращения заявителя в орган соцзащиты;
обращения по телефону в орган соцзащиты;
обращения в форме электронного документа с использованием электронной почты органа соцзащиты по адресу utszn032@mail.ru;
с использованием информационно–телекоммуникационной сети «Интернет» путем направления обращений в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.gosuslugi.ru и государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» по адресу: www.gosuslugi26.ru.
1.3.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.
На сайте органа соцзащиты размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:
Текст настоящего Административного регламента;
график работы органа соцзащиты, почтовый адрес, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты;
форма заявления о предоставлении государственной услуги.
1.3.6. На информационных стендах в здании органа соцзащиты размещается информация:
о категориях граждан, имеющих право на предоставление государственной услуги;
о сроке предоставления государственной услуги;
о перечне документов, необходимых для принятия решения о выдаче удостоверения.
1.3.7. Доступ заявителю к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на Едином портале, Региональном портале и официальном сайте органа соцзащиты, осуществляется без выполнения каких-либо требований, в том числе не требует использования какого-либо программного обеспечения.
Информация о государственной услуге предоставляется заявителю бесплатно.
2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги
2.1.1. Наименование государственной услуги – осуществление приема заявлений и документов, необходимых для выдачи удостоверений гражданам Российской Федерации, не достигшим совершеннолетия на 3 сентября 1945 года и постоянно проживающим на территории городского округа города – курорта Пятигорска, в соответствии с Законом Ставропольского края от 13 декабря 2018 года № 104-кз «О детях войны в Ставропольском крае», оформление и выдача указанных удостоверений.
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги

2.2.1. Государственная услуга предоставляется администрацией города Пятигорска.

Ответственное лицо за оказание государственной услуги - муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска».
2.2.2. В предоставлении государственной услуги участвуют также следующие организации:
органы соцзащиты по Ставропольскому краю - в случае выдачи дубликата удостоверения при условия проживания заявителя по предыдущему месту жительства на территории Ставропольского края.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в перечень  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Ставропольского края от 24.06.2011 г. № 250-п.
2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
2.3.1. Результатом государственной услуги является:
оформление удостоверения и уведомление заявителя о необходимости его получения;
отказ в выдаче удостоверения с уведомлением заявителя о принятом решении.
2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Срок предоставления государственной услуги составляет 15 рабочих дней со дня регистрации органом соцзащиты заявления и необходимых документов.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
2.5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

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

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

Федеральным законом от 22 августа 2004 года № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»
;
постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»
;
Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 № 92-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъектов Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан»
; 
Законом Ставропольского края от 13 декабря 2018 № 104-кз «О детях войны в Ставропольском крае»
;
Приказом Министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края от 17 декабря 2018 года № 504 «Об организации работы по реализации Закона Ставропольского края «О детях войны в Ставропольском крае»
,
а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, города-курорта Пятигорска для предоставления государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. Для получения удостоверения заявитель или его представитель обращаются лично или посредством почтовой связи (заказным письмом) в орган соцзащиты по месту постоянного проживания с заявлением о выдаче удостоверения по форме, указанной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление).
К заявлению прилагаются следующие документы:
копии второй и третьей страниц паспорта заявителя и страницы, содержащей сведения о его регистрации по месту жительства;
личная фотография размером 3 x 4 см.
В случае подачи заявления и документов, указанных в настоящем подпункте, представителем, представляется также документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий его полномочия.
2.6.2. Форму заявления заявитель может получить:
в органе соцзащиты, находящемся по адресу: г. Пятигорск, ул. Первомайская,   д. 89а;
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте министерства (www.minsoc26.ru) на Едином портале и региональном портале;
в информационно-правовых системах «Консультант плюс» и «Гарант».
2.6.3. Заявитель имеет право представить документы:
лично в орган соцзащиты по адресу: г. Пятигорск, ул. Первомайская, д. 89а;
путем направления почтовых отправлений (заказным письмом) в орган соцзащиты по адресу: г. Пятигорск, ул. Первомайская, д. 89а.
2.6.4. В случае направления заявления и документов для получения государственной услуги по почте копии документов должны быть заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их
представления
2.7.1. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, не предусмотрено.
2.7.2. В случае поступления заявления о выдаче дубликата удостоверения, должностным лицом органа соцзащиты запрашиваются в органе соцзащиты по прежнему месту проживания заявителя на территории Ставропольского края сведения о выдаче удостоверения.
2.7.3. В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ и п. 2.6.1 Административного регламента перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
2.8.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:
отсутствие паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя или законного представителя;
копии документов не заверены в установленном порядке (при направлении документов посредством почтовой связи); 
документы представлены лицом, не имеющим полномочий на представление интересов заявителя.

2.8.2. Отказ в предоставлении государственной услуги и документов в иных случаях не допускается. Заявитель вправе повторно представить документы, необходимые для предоставления государственной услуги, после устранения причин, послуживших основанием для отказа в приеме документов.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
2.9.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги законодательством не установлены.
2.9.2. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:
представленные документы не подтверждают право гражданина на получение удостоверения.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
2.10.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления государственной услуги составляет 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме
2.12.1. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги - 30 минут, подача запроса в электронной форме не предусмотрена.
2.12.2. Регистрация заявления, поданного заявителем лично или посредством почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.13.1. Вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей наименование, режим работы органа соцзащиты. Подъезд к зданию должен быть оборудован местами для парковки автомобилей

Местами ожидания для заявителей являются коридор, холл, оснащенные средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками) и информационными стендами, содержащими сведения о порядке предоставления муниципальной услуги. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов.
Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в орган соцзащиты в связи с предоставлением государственной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
2.13.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, режима работы.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха и соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Местом приема заявителей является рабочий кабинет, оснащенный стульями, столами, компьютером, организационной техникой.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками), канцелярскими принадлежностями.

2.13.3. Орган соцзащиты осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:

1) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

2) содействие инвалиду со стороны должностных лиц, при необходимости, при входе в объект и выходе из него;

3) оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

4) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;

5) возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц Управления, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

6) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

7) проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

8) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

9) обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

10) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению на официальном сайте муниципального образования города-курорта Пятигорска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

11) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

12) оказание должностными лицами Управления необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги 
2.14.1. К показателям доступности и качества государственных услуг относятся:
1) своевременность (Св):
Св - установленный Административным регламентом срок / время, фактически затраченное на предоставление государственной услуги x 100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям Административного регламента;
 2) доступность (Дос):
Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит + Дмфц + Дэкстер,
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;
Дб/б с - наличие безбарьерной среды:
Дб/б с = 10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске;
Дб/б с = 5% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека;
Дб/б с = 0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске;
Дэл - наличие возможности подать заявление в электронной форме:
Дэл = 10% - можно подать заявление в электронной форме;
Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронной форме;
Динф - доступность информации о предоставлении государственной услуги:
Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предоставления государственной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация о государственной услуге размещается в СМИ (5%);
Динф = 0% - для получения информации о предоставлении государственной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы;
Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат государственной услуги по месту жительства:
Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат государственной услуги по месту жительства, например, наличие графика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах;
Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат государственной услуги по месту жительства;
Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в МФЦ:
Дмфц - 15% - при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в МФЦ (5%), при наличии возможности подачи комплексного запроса для предоставления государственной услуги, в МФЦ (10%);
Дмфц = 0% - при отсутствии возможности подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в МФЦ;
Дэкстер - наличие возможности подать заявление по экстерриториальному принципу:
Дэкстер = 10% - государственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу;
Дэкстер = 0% - государственная услуга не предоставляется по экстерриториальному принципу.
Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной доступности получения государственной услуги;
3) качество (Кач):
Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт + Квзаим + Кпрод,
где:
Кдокум - количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в органе соцзащиты) / количество предусмотренных Типовым административным регламентом документов x 100%.
Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребованы лишние документы.
Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть принято, потребуется повторное обращение;
Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении государственной услуги:
Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государственную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные разъяснения;
Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие государственную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступные разъяснения;
Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / количество предусмотренных Типовым административным регламентом документов, имеющихся в ОИВ x 100%.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - количество выявленных нарушений) / количество заявителей х 100%;
Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу:
Квзаим = 50% - при отсутствии в ходе предоставления государственной услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу;
Квзаим = 40% - при наличии в ходе предоставления государственной услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу;
Квзаим = 20% - при наличии в ходе предоставления государственной услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу;
Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу:
Кпрод = 30% - при взаимодействии заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмотренных Типовым административным регламентом;
Кпрод - минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх сроков, предусмотренных Типовым административным регламентом.
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством;
4) удовлетворенность (Уд):
Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%,
где:
Кобж - количество обжалований при предоставлении государственной услуги;
Кзаяв - количество заявителей.
Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности гражданами качеством предоставления государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе обращаться в орган соцзащиты за получением информации о ходе предоставления государственной услуги лично, посредством почтовой связи или с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.14.2. Государственная услуга не предоставляется МФЦ.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
2.15.1. Предоставление государственной услуги в электронной форме.
Порядком выдачи удостоверений гражданам Российской Федерации, родившимся на территории Союза Советских Социалистических Республик, не достигшим совершеннолетия на 3 сентября 1945 года и постоянно проживающим на территории Ставропольского края, утвержденным Приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края от 17.12.2018 № 504, предоставление государственной услуги в электронной форме не предусмотрено.
2.15.2. При организации записи на прием органом соцзащиты заявителю обеспечивается возможность:
а) ознакомления с расписанием работы органа соцзащиты либо уполномоченного должностного лица органа соцзащиты, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе соцзащиты графика приема заявителей.
При осуществлении записи на прием орган соцзащиты не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
Запись на прием в орган соцзащиты может осуществляться:
а) при личном обращении заявителя;
б) посредством телефонной связи;
в) посредством Регионального портала (www.26gosuslugi.ru).
2.15.3. При записи на прием через региональный портал в электронной форме заявителю направляется уведомление о записи на прием в орган соцзащиты, содержащее сведения о дате, времени и месте приема. 
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
3.1. Состав административных процедур, необходимых для предоставления государственной услуги
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги;
прием и регистрация документов для предоставления государственной услуги;
проверка права заявителя на получение государственной услуги и принятие решения по заявлению;
оформление удостоверения или отказа в выдаче удостоверения;
уведомление заявителя о принятом решении;
выдача удостоверения;
исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги;
выдача дубликата удостоверения.
3.2. Описание административных процедур
3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в орган соцзащиты.
Содержание административной процедуры включает в себя:
предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления государственной услуги;
разъяснение порядка, условий и срока предоставления государственной услуги;
выдачу формы заявления для предоставления государственной услуги;
разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним.
Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 20 минут.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом органа соцзащиты, ответственным за консультирование заявителя.
Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является обращение заявителя.
Результатом административной процедуры, в зависимости от способа обращения, является представление заявителю информации о порядке предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
3.2.2. Прием и регистрация документов для предоставления государственной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление в орган соцзащиты заявления по форме, указанной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту, и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
Содержание административной процедуры включает в себя прием документов, регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о приеме документов.
Административная процедура выполняется должностным лицом органа соцзащиты, ответственным за прием и регистрацию документов.
Критериями принятия решения о приеме или отказе в приеме документов является наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.8 Административного регламента. 
В случае отсутствия обстоятельств, указанных в подпункте 2.8.1 Административного регламента, документы, необходимые для предоставления государственной услуги, принимаются должностным лицом органа соцзащиты, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрируются и передаются исполнителю.
В случае наличия обстоятельств, указанных в подпункте 2.8.1 Административного регламента, специалист Управления разрабатывает отказ в приеме документов, подписывает у должностного лица и вручает заявителю либо направляет по почте. 
Результатом административной процедуры является регистрация представленных документов либо отказ в приеме документов. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 день.


3.2.3. Проверка права заявителя на получение государственной услуги и принятие решения по заявлению.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов от специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку права заявителя на соответствие условиям, указанным в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, утверждение реестра на выдачу удостоверения по форме, указанной в приложении 3 к настоящему Административному регламенту,  либо принятие решения об отказе в выдаче удостоверения  по форме, указанной в приложении 5 к настоящему Административному регламенту

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней со дня поступления заявления и документов.

Указанная административная процедура выполняется:

должностным лицом органа соцзащиты, ответственным за проверку права заявителя на предоставление государственной услуги;

руководителем органа соцзащиты или лицом его замещающим.

Критериями административной процедуры является наличие либо отсутствие оснований, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

Должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за проверку права заявителя на предоставление государственной услуги:

определяет по документам принадлежность представленных документов заявителю; 

устанавливает факт проживания заявителя на территории города Пятигорска, наличие у заявителя гражданства РФ и факт недостижения заявителем совершеннолетия на 3 сентября 1945 года;

при отсутствии оснований для отказа, предусмотренных п. 2.9.2 настоящего Административного регламента, готовит проект реестра на выдачу удостоверения по форме, указанной в приложении 3 к Административному регламенту;
при наличии оснований для отказа, указанных в п. 2.9.2 настоящего Административного регламента готовит проект решения об отказе в выдаче удостоверения (с указанием правовых оснований отказа) по форме, указанной в приложении 5 к Административному регламенту;

представляет проект реестра на выдачу удостоверения либо решение об отказе в выдаче удостоверения руководителю органа соцзащиты или лицу его замещающему.

Решение об утверждении реестра на выдачу удостоверения либо принятие решения об отказе в выдаче удостоверения принимает руководитель органа соцзащиты или лицо его замещающее.

Результатом административной процедуры является завершение проверки документов и утверждение реестра на выдачу удостоверения либо принятие решения об отказе в выдаче удостоверения. 

3.2.4. Оформление удостоверения или отказа в выдаче удостоверения.

Основанием для начала административной процедуры является принятое решения о включении в реестр на выдачу удостоверения или принятие решения об отказе в выдаче удостоверения.

Содержание административной процедуры включает:

оформление удостоверения (наклейка фотографии, написание фамилии, имени и отчества заявителя, проставление даты);

передача оформленного удостоверения на подпись руководителю органа соцзащиты или лицу, его замещающему;

проставление на оформленном удостоверении и подписанном руководителем органа соцзащиты или лицом, его замещающим, печатей и штампов.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры в части оформления удостоверения составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о включении в реестр на выдачу удостоверения или решения об отказе в выдаче удостоверения.

Указанная административная процедура выполняется:

должностным лицом органа соцзащиты, ответственным за оформление и выдачу удостоверений;

руководителем органа соцзащиты или лицом его замещающим.

Критерием для оформления удостоверения является утвержденный руководителем органа соцзащиты или лицом его замещающим, реестр на выдачу удостоверения или решение об отказе в выдаче удостоверения.

Результатом административной процедуры является оформление бланка удостоверения или решения об отказе в выдаче удостоверения.

3.2.5. Уведомление заявителя о принятом решении 

Основанием для начала административной процедуры является наличие оформленного бланка удостоверения или подписанного руководителем органа соцзащиты решения об отказе в выдаче удостоверения.

Содержание административной процедуры включает:

подготовку уведомления о выдаче удостоверения по форме, указанной в приложении 4 к настоящему Административному регламенту, либо уведомления об отказе в выдаче удостоверения по форме, указанной в приложении 6 к настоящему Административному регламенту;

направление или вручение заявителю уведомления о принятом по заявлению решении.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня со дня оформления бланка удостоверения или принятия решения об отказе в выдаче удостоверения.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом органа соцзащиты, ответственным за прием и регистрацию документов.

Критерием принятия решения об уведомлении заявителя о принятом решении является выбранный заявителем способ уведомления о принятом решении.

Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о принятии решения о включении в реестр на выдачу удостоверения и получении удостоверения либо направление уведомления о принятии решения об отказе в выдаче удостоверения.
3.2.6. Выдача удостоверения
Основанием для начала административной процедуры является наличие оформленного и подписанного руководителем органа соцзащиты или лицом его замещающим удостоверения.
Содержание административной процедуры включает:
введение данных удостоверения (серия, номер, дата выдачи, кем выдано) в Автоматизированную информационную систему «Адресная социальная помощь» (далее по тексту - АИС АСП);
регистрацию удостоверения в книге учета выдачи удостоверений;
выдачу заявителю оформленного и подписанного удостоверения.
Заявление и документы, послужившие основанием для принятия решения о выдаче удостоверения, формируются в дело.
Направление удостоверения заявителю с использованием средств почтовой связи законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Общий максимальный срок выдачи удостоверения – 1 день.  
Результатом административной процедуры является выдача удостоверения заявителю.
3.2.7. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление в орган соцзащиты заявления (в произвольной форме) об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги.
Содержание административной процедуры включает: 

поступление заявления об исправлении допущенной  опечатки и (или) ошибки;
регистрация заявления;
установление факта наличия опечаток и (или) ошибок в документе, выданном в результате предоставления государственной услуги; 
приобщение к заявлению об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги, заявления о выдаче удостоверения, на основании которого был оформлен подлежащий замене документ, и передача их руководителю органа соцзащиты или лицу его замещающему, для принятия решения об оформлении нового документа либо принятия решения об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги;
принятие  руководителем органа соцзащиты или лицом его замещающим решения об оформлении нового документа либо об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документе, путем проставления соответствующей резолюции на свободной части заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок;
подготовка уведомления и информирование заявителя о принятом решении путем направления уведомления о решении об оформлении нового документа либо об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры — 2 рабочих дня со дня поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги.
Административная процедура выполняется:
должностным лицом органа соцзащиты, ответственным за прием и регистрацию документов;
руководителем органа соцзащиты или лицом его замещающим.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю документа взамен ранее выданного, являющегося результатом предоставления государственной услуги, или направление заявителю уведомления об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок в выданном документе. 
3.2.7. Выдача дубликата удостоверения
3.2.7.1. Выдача дубликата удостоверения в случае получения удостоверения в органе соцзащиты
Основанием для начала административной процедуры является поступление в орган соцзащиты заявления об утрате удостоверения или о пришедшем в негодность удостоверении.
Содержание административной процедуры включает:
поступление заявления о выдаче дубликата удостоверения (форма заявления свободная);
регистрацию заявления;
проверку факта выдачи удостоверения;
оформление и выдачу дубликата удостоверения (наклейка фотографии, написание фамилии, имени и отчества заявителя, проставление даты, на левой внутренней стороне дубликата удостоверения делается отметка: «Дубликат удостоверения серии ________ № _________»;

передачу оформленного дубликата удостоверения на подпись руководителю органа соцзащиты или лицу его замещающему;

проставление на оформленном и подписанном руководителем органа соцзащиты или лицом, его замещающим, дубликате удостоверения - печатей и штампов;

введение данных дубликата удостоверения (серия, номер, дата выдачи, кем выдано) в АИС АСП;

выдачу заявителю дубликата удостоверения с регистрацией факта в книге учета выдачи.
Административная процедура выдачи дубликата удостоверения в случае получения удостоверения в органе соцзащиты - осуществляется в день обращения заявителя или его законного представителя.

Указанная административная процедура выполняется:

должностным лицом органа соцзащиты, ответственным за оформление и выдачу удостоверений;
руководителем органа соцзащиты или лицом его замещающим.
Критерием для оформления и выдачи дубликата удостоверения является факт подтверждения выдачи удостоверения в органе соцзащиты.
Результатом административной процедуры является оформленный и выданный дубликат удостоверения.
3.2.7.2. Выдача дубликата удостоверения в случае получения удостоверения в ином органе соцзащиты Ставропольского края, формирование и направление межведомственного запроса
Основанием для начала административной процедуры является поступление в орган соцзащиты заявления об утрате удостоверения или о пришедшем в негодность удостоверении.
Содержание административной процедуры включает:
поступление заявления о выдаче дубликата удостоверения (форма заявления свободная) с указанием прежнего места жительства по Ставропольскому краю;
регистрацию заявления;
направление межведомственного запроса в орган соцзащиты по прежнему месту жительства заявителя на территории Ставропольского края;
контроль за своевременным поступлением ответа на межведомственный запрос, получение ответа;
выдачу дубликата удостоверения при подтверждении факта получения удостоверения в ином органе соцзащиты Ставропольского края;
оформление и выдачу дубликата удостоверения (наклейка фотографии, написание фамилии, имени и отчества заявителя, проставление даты, на левой внутренней стороне дубликата удостоверения делается отметка: «Дубликат удостоверения серии ________ № _________»;

передачу оформленного дубликата удостоверения на подпись руководителю органа соцзащиты или лицу, его замещающему;

проставление на оформленном и подписанном руководителем органа соцзащиты или лицом его замещающим, дубликате удостоверения - печатей и штампов;

введение данных дубликата удостоверения (серия, номер, дата выдачи, кем выдано) в АИС АСП;

уведомление заявителя или его законного представителя о необходимости получения дубликата удостоверения;

выдачу заявителю дубликата удостоверения с регистрацией факта в книге учета выдачи.

Направление межведомственного запроса в порядке межведомственного информационного взаимодействия осуществляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе - на бумажном носителе.
Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня получения ответа на межведомственный запрос. Межведомственный запрос в орган соцзащиты по прежнему месту жительства заявителя на территории Ставропольского края направляется в течении 2 рабочих дней со дня обращения заявителя.
Указанная административная процедура выполняется:

должностным лицом органа соцзащиты, ответственным за оформление и выдачу удостоверений;
должностным лицом, ответственным за истребование документов (сведений) в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

руководителем органа соцзащиты или лицом его замещающим.
Критерием для оформления и выдачи дубликата удостоверения является факт подтверждения выдачи удостоверения в органе соцзащиты.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Пятигорска.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления государственной услуги, принятием решений должностными лицами органа соцзащиты осуществляется постоянно в процессе исполнения предусмотренных настоящим Административным регламентом административных процедур с учетом сроков их осуществления, а также путем проведения проверок исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги.
О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур должностные лица немедленно информируют своих непосредственных начальников или их заместителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий ответственных специалистов органа соцзащиты, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами органа соцзащиты осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, города-курорта Пятигорска, регулирующих предоставление государственной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно. 
При выявлении в ходе текущего контроля нарушений положений настоящего Административного регламента или требований законодательства Российской Федерации заведующий отделом социально-правовых гарантий или лицо, его замещающее, ответственные за организацию работы по предоставлению государственной услуги, принимают меры по устранению таких нарушений, а также вносят предложения о применении или неприменении мер дисциплинарной ответственности к лицам, допустившим соответствующие нарушения.
4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги
4.2.1. Уполномоченные должностные лица органа соцзащиты проводят проверки полноты и качества предоставления государственной услуги специалистами, предоставляющими государственную услугу.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа соцзащиты)  и внеплановыми.
Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению государственных услуг или по конкретному обращению заявителя.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего государственную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений действующего законодательства, в том числе настоящего Административного регламента, виновные лица привлекаются к дисциплинарной и (или) административной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Граждане, которым предоставляется государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью органа соцзащиты при предоставлении им государственной услуги.
4.4.2. Граждане в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего Административного регламента вправе обратиться с жалобой к Главе города-курорта Пятигорска или руководителю органа соцзащиты на действия должностных лиц, указанных в пункте 5.2 Административного регламента.
Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена посредством почтовой связи или в электронной форме с использованием сети «Интернет», Единого портала или Регионального портала.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц, работников
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги
5.1.1.  Заявитель  имеет  право  на  досудебное (внесудебное) обжалование решений  и  (или) действий (бездействия), принятых (осуществленных) органом соцзащиты,  его должностными лицами, муниципальными служащими, а также организациями,  указанными в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  их должностных лиц, работников в ходе предоставления государственной услуги, в порядке,  предусмотренном главой 2 Федерального закона  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — жалоба).
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, комплексного запроса о предоставлении государственных и муниципальных услуг;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска для предоставления государственной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска;
6) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска;
7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления города-курорта Пятигорска;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента. 
5.3. Основания для начала досудебного (внесудебного) обжалования
5.3.1. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.
5.3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Главе города-курорта Пятигорска либо руководителю органа соцзащиты.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
5.3.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа соцзащиты, должностного лица органа соцзащиты, муниципального служащего, руководителя органа соцзащиты может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования города-курорта Пятигорска, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа соцзащиты, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа соцзащиты, должностного лица органа соцзащиты, либо муниципального служащего, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, их работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа соцзащиты, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, организаций, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, их работников.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для рассмотрения жалобы
5.4.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.4.2. При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) должностного лица последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия (бездействие).
5.4.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления услуги.
5.5. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном)
порядке
5.5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме Главе города-курорта Пятигорска - на действия (бездействие) должностных лиц органа соцзащиты.
5.6. Срок рассмотрения жалобы
5.6.1. Жалоба, поступившая в орган соцзащиты, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа соцзащиты, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска, а также в иных формах;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом соцзащиты, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.7.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к Административному регламенту предоставления муниципальным учреждением «Управление соци-альной поддержки населения администрации города Пятигор-ска» государственной услуги «Осуществление приема заявлений и документов, необходимых для выдачи удостоверений гражданам Российской Федерации, не достиг-шим совершеннолетия на 3 сен-тября 1945 года и постоянно проживающим на территории го-родского округа города-курорта Пятигорска, в соответствии с Зако-ном Ставропольского края от 13 декабря 2018 года № 104-кз «О детях войны в Ставропольском крае», оформление и выдача указанных удостоверений»
Блок-схема
















Приложение 2
к Административному регламенту предоставления муниципальным учреждением «Управление соци-альной поддержки населения администрации города Пятигор-ска» государственной услуги «Осуществление приема заявлений и документов, необходимых для выдачи удостоверений гражданам Российской Федерации, не достиг-шим совершеннолетия на 3 сен-тября 1945 года и постоянно проживающим на территории го-родского округа города-курорта Пятигорска, в соответствии с Зако-ном Ставропольского края от 13 декабря 2018 года № 104-кз «О детях войны в Ставропольском крае», оформление и выдача указанных удостоверений»
	
	
	Начальнику 
МУ «УСПН г.Пятигорска» 
от _________________________________

(Ф.И.О. без сокращений, в соответствии с документом, удостоверяющем личность)
____________________________________

проживающего (ей) по адресу:
____________________________________

____________________________________




Заявление о выдаче удостоверения 
Прошу выдать удостоверение в соответствии с Законом Ставропольского края «О детях войны в Ставропольском крае».
К заявлению прилагаю следующие документы:
1. Копия паспорта __________________________________________________
2. Фотография _____________________________________________________

Дата подачи заявления «____» _____________20___г. 

Подпись гражданина ______________

Дата принятия заявления «____» _____________20___г.
__________________________________________________________________
(ФИО специалиста, принявшего заявление и документы)

Подпись специалиста  __________________
 ------------------------------------------------------------------------- ------------------- ------------------------------------------------------------------------- ------------------------
(линия отреза)
Расписка-уведомление о приеме документов
Заявление и документы гр. _________________________________________
приняты _________________________ зарегистрированы № ___________
                                   (дата)
______________________________________________________________
      (Ф.И.О., подпись, телефон специалиста, принявшего документы)
Приложение 3
к Административному регламенту предоставления муниципальным учреждением «Управление соци-альной поддержки населения администрации города Пятигор-ска» государственной услуги «Осуществление приема заявлений и документов, необходимых для выдачи удостоверений гражданам Российской Федерации, не достиг-шим совершеннолетия на 3 сен-тября 1945 года и постоянно проживающим на территории го-родского округа города-курорта Пятигорска, в соответствии с Зако-ном Ставропольского края от 13 декабря 2018 года № 104-кз «О детях войны в Ставропольском крае», оформление и выдача указанных удостоверений»
	Согласовано:
Зам. начальника 
МУ «УСПН г.Пятигорска» 
____________________________
«___» _______________ 20____ г.
Утверждаю:
Начальник 
МУ «УСПН г.Пятигорска» 
____________________________
«___» _______________ 20____ г.
РЕЕСТР № ______ от «____» ________________ 20___ года
на выдачу удостоверений «дети войны» 
Представляю заявления и документы для принятия решения о выдаче удостоверений в соответствии с Законом Ставропольского края «О детях войны в Ставропольском крае» следующим гражданам:
2. ____________________________________________ ___________________
                          (ФИО полностью)                                                               (дата рождения)
3. ____________________________________________ ___________________
                          (ФИО полностью)                                                               (дата рождения)
Указанные в настоящем реестре граждане соответствуют условиям получения удостоверения «дети войны», документы предоставлены ими надлежащие и в полном объеме.

Приложение: заявления о выдаче удостоверения «дети войны» и пакеты документов на _____ чел.

_____________________________                                  __________________
     (должность, фамилия, инициалы)                                                         (подпись)
Приложение 4
к Административному регламенту предоставления муниципальным учреждением «Управление соци-альной поддержки населения администрации города Пятигор-ска» государственной услуги «Осуществление приема заявлений и документов, необходимых для выдачи удостоверений гражданам Российской Федерации, не достиг-шим совершеннолетия на 3 сен-тября 1945 года и постоянно проживающим на территории го-родского округа города-курорта Пятигорска, в соответствии с Зако-ном Ставропольского края от 13 декабря 2018 года № 104-кз «О детях войны в Ставропольском крае», оформление и выдача указанных удостоверений»
Муниципальное учреждение 
«Управление социальной поддержки населения
администрации города Пятигорска»


	УВЕДОМЛЕНИЕ №________ от _____________
о выдаче удостоверения 


	Уважаемая(ый) __________________________________________________
проживающая(ий) по адресу: ______________________________________


	Сообщаем, что по Вашему заявлению о выдаче удостоверения «дети войны» принято положительное решение в соответствии с Законом Ставропольского края «О  детях войны в Ставропольском крае».
Приглашаем Вас за получением удостоверения в МУ «УСПН г.Пятигорска» (ул. Первомайская, 89а, каб. 9). 
Приемные дни и часы МУ «УСПН г.Пятигорска»: понедельник и четверг с 9.00 до 17.00 час. (перерыв с 13.00 до 13.48 час.), вторник, среда и пятница с 9.00 до 13.00. Суббота, воскресенье – выходные.


	М.П.
	Начальник управления    ____________________
       

	
	Специалист     _____________________________



Приложение 5
к Административному регламенту предоставления муниципальным учреждением «Управление соци-альной поддержки населения администрации города Пятигор-ска» государственной услуги «Осуществление приема заявлений и документов, необходимых для выдачи удостоверений гражданам Российской Федерации, не достиг-шим совершеннолетия на 3 сен-тября 1945 года и постоянно проживающим на территории го-родского округа города-курорта Пятигорска, в соответствии с Зако-ном Ставропольского края от 13 декабря 2018 года № 104-кз «О детях войны в Ставропольском крае», оформление и выдача указанных удостоверений»
	Муниципальное учреждение
«Управление социальной поддержки населения
администрации города Пятигорска»



Решение от ______________ г. № ________
об отказе в выдаче удостоверения «дети войны» 
Гражданину (ке)______________________________________________________, 
проживающему по адресу: _________________________________________,
дата подачи заявления ___________________________, 
отказ в выдаче удостоверения «дети войны» в соответствии с Законом Ставропольского «О  детях войны в Ставропольском крае», в связи с тем, что 
___________________________________________________________________________________________________________________________________
(перечислить основание для отказа)

___________________________                                  __________________
     (должность, фамилия, инициалы)                                                         (подпись)
Решение подготовил _____________________   ____________   ______________
(должность лица, подготовившегося решение об отказе, фамилия, И.О., подпись)

Приложение 6
к Административному регламенту предоставления муниципальным учреждением «Управление соци-альной поддержки населения администрации города Пятигор-ска» государственной услуги «Осуществление приема заявлений и документов, необходимых для выдачи удостоверений гражданам Российской Федерации, не достиг-шим совершеннолетия на 3 сен-тября 1945 года и постоянно проживающим на территории го-родского округа города-курорта Пятигорска, в соответствии с Зако-ном Ставропольского края от 13 декабря 2018 года № 104-кз «О детях войны в Ставропольском крае», оформление и выдача указанных удостоверений»
	Муниципальное учреждение
"Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска"


	УВЕДОМЛЕНИЕ №________ от _____________
об отказе в выдаче удостоверения «дети войны»


	Уважаемая(ый) __________________________________________________
проживающая(ий) по адресу: ______________________________________


	      Сообщаем, что в соответствии с ___________________________________
__________________________________________________________________ принято решение об отказе в выдаче Вам удостоверения «дети войны» согласно Закону Ставропольского «О  детях войны в Ставропольском крае» в связи с тем, что ____________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(перечислить основание для отказа)



	М.П.
	Начальник управления    ____________________
Специалист     _____________________________

	
	


Выдача дубликата удостоверения в случае получения удостоверения в ином органе соцзащиты Ставропольского края, формирование и направление межведомственного запроса








Выдача дубликата удостоверения в случае получения удостоверения в  органе соцзащиты








Выдача дубликата удостоверения





Выдача удостоверения





Уведомление заявителя о принятом решении





Оформление удостоверения или отказа в выдаче удостоверения





Проверка права заявителя на получение государственной услуги и принятие решения по заявлению 





Прием и регистрация документов для предоставления государственной услуги 





Обращение заявителя





Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги
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