
[bookmark: sub_1000]ПРОЕКТ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

г. Ипатово


[bookmark: _GoBack]О внесении изменений в административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком», утвержденный постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 26 октября 2018 г. № 1341 

В целях приведения в соответствие с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 сентября 2020 г. № 668н «Об утверждении порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей», администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком», утвержденный постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 26 октября 2018 г. № 1341 «Об утверждении административного регламента предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком», изложив его в новой прилагаемой редакции.

2. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном казенном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» Ипатовского района Ставропольского края. 

3. Отделу по организационным и общим вопросам, автоматизации и информационных технологий администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края Фоменко Т.А. 

5. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального обнародования.
Глава Ипатовского городского округа
Ставропольского края					     	В.Н. Шейкина



Проект постановления вносит заместитель главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края	    Т.А. Фоменко

Визируют
Заместитель главы администрации
Ипатовского городского округа
Ставропольского края						Э.В. Кондратьева 

Начальник отдела экономического развития
администрации Ипатовского городского округа 
Ставропольского края						  Ж.Н. Кудлай 

Начальник отдела правового и кадрового
обеспечения администрации Ипатовского
городского округа Ставропольского края			 М.А.Коваленко


Проект постановления подготовлен управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края 						     О.В. Вильгоцкая








Рассылка:

В дело										1
Фоменко Т.А.									1
Отдел по организационным и общим 
вопросам, автоматизации и 
информационных технологий 						1
Отдел правового и кадрового обеспечения 				1
Отдел экономического развития						1
УТСЗН АИГО СК 								1
В регистр (Холин)								1
На сайт										1
В МКУ культуры «Ипатовская межпоселенческая 
центральная библиотека»							1
Консультант Плюс								1
Прокуратура (проект)								1
     Проект на сайт для независимой экспертизы (блок 
     «противодействие коррупции» - независимая экспертиза»)		1
В регистр										2		 


Утверждён
постановлением администрации 
Ипатовского городского округа
Ставропольского края
от 26 октября 2018 г. № 1341 
(в редакции __________ постановления администрации
Ипатовского городского округа
Ставропольского края
от      2021 г. №



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком»

[bookmark: sub_100]1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
Настоящий Административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком» (далее соответственно - административный регламент, управление, государственная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги. 
[bookmark: sub_12]Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) управления в процессе предоставления государственной услуги в соответствии с требованием Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).
1.2. Круг заявителей.
[bookmark: sub_121]Заявителями государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком» являются: 
а) матери либо отцы, другие родственники, опекуны, фактически осуществляющие уход за ребенком, уволенные в период отпуска по уходу за ребенком, матери, уволенные в период отпуска по беременности и родам в связи с ликвидацией организаций, прекращением физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращением полномочий нотариусами, занимающимися частной практикой, и прекращением статуса адвоката, а также в связи с прекращением деятельности иными физическими лицами, чья профессиональная деятельность в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию, в том числе уволенные из организаций или воинских частей, находящихся за пределами Российской Федерации, уволенные в связи с истечением срока их трудового договора в воинских частях, находящихся за пределами Российской Федерации, а также матери, уволенные в период отпуска по уходу за ребенком, отпуска по беременности и родам в связи с переводом мужа из таких частей в Российскую Федерацию;
б) матери, уволенные в период беременности в связи с ликвидацией организаций, прекращением физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращением полномочий нотариусами, занимающимися частной практикой, и прекращением статуса адвоката, а также в связи с прекращением деятельности иными физическими лицами, чья профессиональная деятельность в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию, в том числе уволенные из организаций или воинских частей, находящихся за пределами Российской Федерации, уволенные в связи с истечением срока их трудового договора в воинских частях, находящихся за пределами Российской Федерации, или в связи с переводом мужа из таких частей в Российскую Федерацию;
в) матери либо отцы, опекуны, фактически осуществляющие уход за ребенком и не подлежащие обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством;
г) другие родственники, фактически осуществляющие уход за ребенком и не подлежащие обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, в случае, если мать и (или) отец умерли, объявлены умершими, лишены родительских прав, ограничены в родительских правах, признаны безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно дееспособными), по состоянию здоровья не могут лично воспитывать и содержать ребенка, отбывают наказание в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, находятся в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений, уклоняются от воспитания детей или от защиты их прав и интересов или отказались взять своего ребенка из образовательных организаций, медицинских организаций, организаций социального обслуживания и других аналогичных организаций.

[bookmark: sub_13]1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт Администрации телекоммуникационной сети «Интернет»), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Федеральный реестр), а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - Региональный портал), на информационном стенде, оборудованном в помещении управления, предназначенном для приема граждан.
Получение информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной услуги осуществляется посредством:
1) личного обращения заявителя в управление, муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского района Ставропольского края (далее - МФЦ), а так же территориальные обособленные структурные подразделения МФЦ (далее - ТОСПы МФЦ);
2) письменного обращения заявителя путем направления почтовых отправлений в:
 управление по адресу: 356630, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Ленинградская, д. 49;
 в МФЦ по адресу: 356630,Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Гагарина,67 а, так же ТОСПы МФЦ по адресам указанным в приложении № 6 к административному регламенту;
3) обращения по телефону:
управления: 8-(865-42)-2-14-56, 2-20-52;
МФЦ 8-(865-42)-5-78-64, а так же ТОСПы МФЦ по телефонам, указанным в приложении № 6 к административному регламенту;
4) обращения в форме электронного документа с:
использованием электронной почты управления по адресу: utszipatovo@yandex.ru;
использованием Единого портала (www.gosuslugi.ru); 
Регионального портала (www.26.gosuslugi.ru).
1.3.2. 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, и в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.
1.3.2.1. На сайте Администрации в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале, Региональном портале, в МФЦ, в государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций) (далее – Региональный реестр), а также на стендах в местах предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, размещается следующая справочная информация:
1) место нахождения, график работы Администрации, управления, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо для получения государственной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;
2) справочные телефоны Администрации, управления, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в том числе номер телефона-информатора;
3) адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации, управления, предоставляющего государственную услугу в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
1.3.2.2 Информирование заявителей по вопросам представления государственной услуги, в том числе о ходе её представления осуществляется специалистами управления в следующих формах (по выбору заявителя):
1) устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);
2) письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);
3) в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Администрации, Едином портале или Региональном портале;
4) информация о государственной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления государственной услуги.
1.3.2.3 Для получения информации по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги посредством Единого портала или Регионального портала заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в п.1.3.3 настоящего административного регламента.
1.3.2.4 На стенде в местах представления государственной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:
1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по представлению государственной услуги;
2) место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Администрации и управления;
3) сведения о способах получения информации о местах нахождения и графиках работы Администрации, управления, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги;
4) процедура получения информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления государственной услуги;
5) текст административного регламента с приложениями;
6) блок-схема предоставления государственной услуги, приложение 1 к административному регламенту;
7) бланки заявлений о предоставлении государственной услуги и образцы их заполнения;
8) перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;
9) основания для отказа в предоставлении государственной услуги.
1.3.3. Место нахождения и графики работы отдела аппарата, структурного подразделения, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо для получения государственной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
1) Администрация:
Адрес: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 80.
График работы: 
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 17-00;
Перерыв - с 12-00 ч. до 13-00 ч.;
Выходной: суббота, воскресенье
2) Управление:
адрес: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, д. 49;
график работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 ч. до 17.00 ч.;
перерыв - с 12.00 ч. до 13.00 ч.;
    Выходной: суббота, воскресенье.
 3) МФЦ:
адрес: 356630,Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово,      ул. Гагарина,67 а;
график работы: 
понедельник, вторник, четверг, пятница: с 8:00 до 18:00 час.;
среда - с 8:00 до 20:00 час.;
суббота c 08:00-13-00 час.; 
Выходной: воскресенье
адреса и график работы ТОСП МФЦ указаны в приложении № 6 к административному регламенту.
1.3.4. Справочные телефоны отдела аппарата, структурного подразделения, предоставляющего государственную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в том числе номер телефона - автоинформатора:
справочный телефон управления: 8(865-42)2-14-56, 2-20-52, телефон автоинформатора отсутствует;
справочный телефон МФЦ: 8(865-42)5-78-64;
справочные телефоны ТОСП МФЦ, указаны в приложении № 6 к административному регламенту.
1.3.5. Адреса официального сайта, а так же электронной почты и (или) формы обратной связи отдела аппарата, структурного подразделения, предоставляющего государственную услугу, в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»:
адрес официального сайта администрации: www.ipatovo.org; 
адрес электронной почты управления: utszipatovo@yandex.ru;
адрес электронной почты МФЦ: mfc- ip@yandex.ru;
адрес официального сайта МФЦ: umfc26.ru
адреса официальных сайтов, адреса электронной почты ТОСП МФЦ указаны в приложении № 6 к административному регламенту
[bookmark: sub_200]
2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги 
Наименование государственной услуги – «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком».
2.2. Наименование отдела аппарата или структурного подразделения, предоставляющего государственную услугу, а также наименование всех иных организаций участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги.
Государственная услуга предоставляется управлением.
[bookmark: sub_1313]Для предоставления государственной услуги обращение заявителя в другие органы и организации не требуется.
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон) запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате представления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.
2.3. Описание результатов предоставления государственной услуги.
Результатом предоставления государственной услуги является: 
- принятие решения о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком в случае наличия права;
- принятие решения об отказе в назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком в случае отсутствия права.
Результат предоставления государственной услуги по выбору заявителя может быть представлен в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа, подписанного начальником управления с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Ставропольского края, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги.
Заявление о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком (далее - заявление), подлежит рассмотрению в 10-дневный срок с даты приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми документами.
Выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком заявителям осуществляется через организации федеральной почтовой связи либо кредитные организации, указанные заявителями в заявлении, не позднее 26 числа месяца, следующего за месяцем приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми документами, исходя из размера ежемесячного пособия по уходу за ребенком, назначенного в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей».
Приостановление предоставления государственной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края не предусмотрено.
2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные правовые акты Ставропольского края, муниципальные правовые акты Ипатовского городского округа Ставропольского края, регулирующие предоставление государственной услуги.
Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных правовых актов Ипатовского городского округа Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации в информационно –телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.ipatovo.org/userfiles/file/2019/oktyabr/perechen_pravovyh_aktov.doc), Едином портале, Региональном портале и Региональном реестре. 
[bookmark: P99]2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.6.1. Для предоставления государственной услуги заявителем представляется заявление, по форме, указанной в приложении № 2 административного регламента.
Заявление принимается при представлении следующих документов:
свидетельство о рождении ребенка, выданное консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, - при рождении ребенка на территории иностранного государства и его копия, а в случаях, когда регистрация рождения ребенка произведена компетентным органом иностранного государства:
- документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный и удостоверенный штампом «апостиль» компетентным органом иностранного государства, с удостоверенным в установленном законодательством Российской Федерации порядке переводом на русский язык, - при рождении ребенка на территории иностранного государства - участника Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов, заключенной в Гааге 5 октября 1961 года (далее - Конвенция 1961 г.);
- документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, переведенный на русский язык и легализованный консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, - при рождении ребенка на территории иностранного государства, не являющегося участником Конвенции 1961 г.;
- документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, переведенный на русский язык и скрепленный гербовой печатью - при рождении ребенка на территории иностранного государства, являющегося участником Конвенции, о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, заключенной в городе Минске 22 января 1993 года;
заверенная выписка из трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном трудовым законодательством порядке, о последнем месте работы, копия приказа о предоставлении отпуска по уходу за ребенком, справка о размере ранее выплаченного пособия по беременности и родам, ежемесячного пособия по уходу за ребенком - для лиц, указанных в подпункте «а» подпункта 1.2. пункта 1 настоящего административного регламента, из числа уволенных в период отпуска по уходу за ребенком;
заверенная выписка из трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном трудовым законодательством порядке, о последнем месте работы, сведения о среднем заработке, исчисленном в порядке, установленном Положением об исчислении среднего заработка (дохода, денежного довольствия) при назначении пособия по беременности и родам и ежемесячного пособия по уходу за ребенком отдельным категориям граждан, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2009 г. № 1100 «Об утверждении Положения об исчислении среднего заработка (дохода, денежного довольствия) при назначении пособия по беременности и родам и ежемесячного пособия по уходу за ребенком отдельным категориям граждан», - для лиц, указанных в подпункте «а» подпункта 1.2. пункта 1 настоящего административного регламента, из числа уволенных в период отпуска по беременности и родам;
заверенная выписка из трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном трудовым законодательством порядке, о последнем месте работы - для лиц, указанных в подпункте «б» подпункта 1.2. пункта 1 настоящего административного регламента;
копия документа, удостоверяющего личность, с отметкой о выдаче вида на жительство - для иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, копия удостоверения беженца - для беженцев;
копия разрешения на временное проживание по состоянию на 31 декабря 2006 года - для иностранных граждан и лиц без гражданства, временно проживающих на территории Российской Федерации и не подлежащих обязательному социальному страхованию;
заверенная копия трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном трудовым законодательством порядке, с предъявлением документа, удостоверяющего личность, - для лиц, указанных в подпункте «в» подпункта 1.2. пункта 1 настоящего административного регламента, (за исключением лиц из числа обучающихся по очной форме обучения в образовательных организациях);
заверенная копия трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном трудовым законодательством порядке, с предъявлением документа, удостоверяющего личность, - для лиц, указанных в подпункте «г» подпункта 1.2. пункта 1 настоящего административного регламента.
В случае отсутствия у заявителя трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности, оформленных в установленном трудовым законодательством порядке, в заявлении указываются сведения о том, что заявитель нигде не работал и не работает по трудовому договору, не осуществляет деятельность в качестве индивидуального предпринимателя, адвоката, нотариуса, занимающегося частной практикой, не относится к иным физическим лицам, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию.
документ, подтверждающий совместное проживание на территории Российской Федерации ребенка с одним из родителей либо лицом, его заменяющим, осуществляющим уход за ним, выданный организацией, уполномоченной на его выдачу, - для лиц, указанных в подпунктах «в» и «г» подпункта 1.2. пункта 1настоящего административного регламента;
справка с места учебы, подтверждающая, что лицо обучается по очной форме обучения, справка с места учебы о ранее выплаченном матери ребенка пособии по беременности и родам - для лиц, обучающихся по очной форме обучения в образовательных организациях, указанных в подпункте «в»  подпункта 1.2. пункта 1 настоящего административного регламента.
2.6.2. Документы (в том числе и заявление) должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный в порядке, установленном законом, перевод на русский язык.
2.6.3. В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, либо из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается.
2.6.4. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме.
Форма заявления может быть получена заявителем:
непосредственно в управлении по адресу: 356630, Ставропольский край,     г. Ипатово, ул. Ленинградская, д.49;
в МФЦ или ТОСП МФЦ по адресам, указанным в пункте 1.3.3 административного регламента;
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (www.ipatovo.org), на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и Региональном портале (www.26gosuslugi.ru).
Заявитель имеет право представить документы:
лично в управление по адресу: 356630, Ставропольский край, 
г. Ипатово, ул. Ленинградская, д.49; 
лично в МФЦ или ТОСП МФЦ по адресам, указанным в пункте 1.3.1 Административного регламента;
путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым направлением) в управление адресу: 356630, Ставропольский край, 
г. Ипатово, ул. Ленинградская, д.49.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, порядок их представления.
Для предоставления государственной услуги обращение заявителя в другие органы и организации не требуется. 
В соответствии с требованиями пунктов 1, 2 и 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной слуги;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Ипатовского городского округа Ставропольского края, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
а) справка из территориального органа государственной службы занятости населения Российской Федерации о невыплате пособия по безработице;
б) справка из территориального органа Фонда социального страхования Российской Федерации об отсутствии регистрации в территориальных органах Фонда социального страхования Российской Федерации в качестве страхователя и о неполучении пособия за счет средств обязательного социального страхования для физических лиц, осуществляющих деятельность в качестве индивидуальных предпринимателей, адвокатов, нотариусов, иных физических лиц, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию;
в) справка органа социальной защиты населения по месту жительства заявителя о неполучении пособия (в случае обращения заявителя по месту пребывания, месту фактического проживания);
г) выписка территориального органа Федеральной налоговой службы Российской Федерации из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
д) сведения единой государственной информационной системы социального обеспечения о законном представителе ребенка (детей), лишении (ограничении, восстановлении) родительских прав, об опеке и попечительстве над ребенком (детьми), отмене ограничения родительских прав, об ограничении дееспособности или признании заявителя недееспособным;
е) сведения территориального органа федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции, о наличии либо отсутствии регистрации по месту жительства (пребывания) заявителя гражданина Российской Федерации, другого родителя, ребенка (детей), на которого (которых) предоставляется ежемесячное пособие по уходу за ребенком, в пределах Российской Федерации; сведения о регистрации по месту жительства (пребывания) гражданина Российской Федерации; сведения о регистрации по месту жительства иностранного гражданина или лица без гражданства; сведения о постановке на учет по месту пребывания иностранного гражданина или лица без гражданства;
ж) сведения органов записи актов гражданского состояния, подтверждающие факт рождения, смерти, заключения (расторжении) брака, перемену имени.
Заявитель вправе представить документы и сведения, предусмотренные подпунктами «а» - «ж» подпункта 2,7 пункта 2 настоящего административного регламента, в управление по собственной инициативе.
В случае непредставления заявителем документов (копий документов, сведений) о месте жительства (пребывания) или фактического проживания, необходимых для вынесения решения о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком самостоятельно, управление запрашивает их в государственных органах, органах местного самоуправления и иных органах, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в распоряжении которых имеется указанная информация.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не предусмотрено.
[bookmark: P131]2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги.
Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.
Оснований для отказа в предоставлении государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.
Получение заявителем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, не требуется.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.
Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государственной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, отсутствуют.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной записи не более 10 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме.
Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется специалистом управления либо МФЦ в течение 15 минут с момента обращения посредством внесения соответствующей записи в журнал регистрации заявлений о предоставлении государственной услуги (далее - журнал регистрации заявлений) по форме, указанной приложение № 3 к настоящему административному регламенту.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Центральный вход в здание управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об управлении, осуществляющем предоставление государственной услуги: наименование, местонахождение, режим работы.
Вход в здание управления оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Зал ожидания оснащается стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. В зале ожидания должен быть установлен компьютер со справочно-правовыми системами и программными продуктами. Правила работы с ним, а также фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона, номер кабинета должностного лица, отвечающего за работу компьютера, размещаются на информационном стенде, расположенном рядом с компьютером.
Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. На информационных стендах размещается следующая информация и документы:
почтовый адрес управления и его вышестоящего органа;
адрес сайта администрации;
справочный номер телефона управления, номер телефона – автоинформатора (при наличии);
режим работы управления;
выдержки из муниципальных правовых актов Ипатовского городского округа Ставропольского края содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение государственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;
формы заявлений и образцы их заполнения.
Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в управление за 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.
Места ожидания могут быть оборудованы «электронной системой управления очередью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заявителей по телефону.
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 и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, режима работы.
Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностного лица управления с заявителями.
Каждое рабочее место должностного лица управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствами.
Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденные Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 21 июня 2016 г. № 81, [footnoteRef:1] и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. [1:  «Российская газета», 21.06.2003, № 120, 21.06.2003.] 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
Вход в помещение, предназначенное для предоставления государственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям государственной услуги.
Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.
2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения информации и ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – комплексный запрос).
Возможность или невозможность обращения за получением государственной услуги посредством комплексного запроса в МФЦ, предусмотрено статьей 15.1 Федерального закона (далее - комплексный запрос).
К показателям доступности и качества государственной услуги относятся:
1) своевременность (Св) предоставления государственной услуги:
Св = установленный административным регламентом срок / время, фактически затраченное на предоставление государственной услуги x 100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям регламента;
2) доступность (Дос) получения государственной услуги:
Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит + Дмфц,
где
Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону:
Дтел = 10% - 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;
Дб/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 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 об услуге размещается в СМИ (5%);
Динф = 0% - для получения информации о предоставлении услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы.
Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства (пребывания):
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 многофункциональные центры:
Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в многофункциональные центры;
Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги в многофункциональные центры.
Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной доступности получения государственной услуги;
3) качество (Кач) предоставления государственной услуги:
Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим + Кпрод,
где
Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в управлении) / количество предусмотренных 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 административным регламентом документов, имеющихся в органе местного самоуправления 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 x 100%;
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством.
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 государственные услуги;
Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственные услуги;
КВзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственные услуги;
Значение показателя 100% говорит о том, что государственная слуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством.
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 настоящим административным регламентом;
Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх сроков, предусмотренных настоящим административным регламентом.
Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством;
4) удовлетворенность (Уд) качеством предоставления государственной услуги:
Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%,
где 
Кобж - количество обжалований при предоставлении государственной услуги;
Кзаяв - количество заявителей.
Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности граждан качеством предоставления государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его законный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в управление за получением информации о ходе предоставления государственной услуги лично, посредством почтовой связи или с использованием информационно-коммуникационных технологий.

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 многофункциональных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги;
- прием и регистрация заявления и документов на представление государственной услуги;
- взаимодействие с иными органами государственной власти, направление межведомственных запросов в указанные органы для получения документов и сведений, которые находятся в распоряжении указанных государственных органов;
- рассмотрение обращения, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги;
- направление заявителю результата предоставления государственной услуги. 
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, письменно или посредством телефонной связи в управление либо МФЦ.
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;
выдача формы заявления для предоставления государственной услуги;
разъяснение порядка заполнения заявления.
Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления либо МФЦ, 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.
Должностное лицо управления либо МФЦ, ответственное за консультирование заявителя, представляет заявителю информацию о порядке предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация должностным лицом управления либо МФЦ, ответственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале регистрации приема посетителей по форме, устанавливаемой управлением.
3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в управление либо МФЦ заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя проверку документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, проверку комплектности документов и их соответствия установленным требованиям, изготовление копий документов, оформление и проверка заявления о предоставлении государственной услуги, регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, подготовку и выдачу расписки (уведомления) о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги. 
Указанная административная процедура выполняется специалистом управления или МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.
Специалист управления или МФЦ устанавливает личность Заявителя (его представителя) на основании документов, удостоверяющих личность, а так же полномочия представителя Заявителя.
Проверяет срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги.
В случае обращения представителя заявителя, проверяет документы, подтверждающие полномочия действовать от имени заявителя, сверяет данные, указанные в документах, подтверждающих полномочия представителя заявителя с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.
При личном обращении в управление или МФЦ:
Специалист управления или МФЦ проводит проверку комплектности документов, правильности заполнения заявления, соответствие представленных документов следующим требованиям:
документы скреплены подписью и печатью (при наличии);
 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
В случае если документы не соответствуют установленной форме, не поддаются прочтению или содержат неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки и указанные нарушения могут быть устранены заявителем в ходе приема документов, заявителю предоставляется возможность для их устранения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов, специалист управления или МФЦ, осуществляет копирование документов, заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, не заверенных нотариально, специалист управления или МФЦ проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист управления или МФЦ делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист управления или МФЦ проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае если заявление соответствует установленным требованиям специалист управления или МФЦ регистрирует заявление в журнале регистрации и (или) региональной и (или) ведомственной информационной системе.
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также, в случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления специалист управления или МФЦ объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков, оказывает помощь по их устранению и предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
Специалист управления или МФЦ, выдает заявителю или его представителю уведомление (приложение № 2 настоящего административного регламента), в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления, дата регистрации заявления, фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление.
При поступлении заявления по почте расписка (уведомление) направляется заявителю по почте на адрес получателя услуги.
Сотрудник МФЦ формирует пакет документов, представляемый заявителем, для передачи в управление.
Передает с сопроводительным реестром в управление, полный пакет документов, включающий заявление, документы, необходимые для предоставления услуги, описи документов.
Критериями принятия решения являются поступление заявления и документов в управление или МФЦ, указанных в подпункте 2.6.1 административного регламента.
Способом фиксации является:
Специалист МФЦ регистрирует заявление в автоматизированной информационной системе МФЦ с присвоением регистрационного номера дела и указывает дату регистрации.
При поступлении заявления в управление специалист регистрирует заявление в журнале регистрации.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления и подложенной документации.
Управление принимает решение о возврате заявителю заявления и прилагаемых к нему документов с мотивированным обоснованием причин возврата при наличии одного из следующих оснований:
а) назначение ежемесячного пособия по уходу за ребенком не отнесено к компетенции управления;
б) заявителем не представлены в управление надлежащим образом оформленное заявление и (или) в полном объеме необходимые документы
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не более 15 минут.
3.3. Взаимодействие с иными органами государственной власти, направление межведомственных запросов в указанные органы для получения документов и сведений, которые находятся в распоряжении указанных государственных органов
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов от должностного лица управления либо МФЦ, ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 административного регламента.
Содержание административной процедуры включает в себя подготовку и направление межведомственного (ведомственного) запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные документы, контроль за своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.
Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о представлении документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента.
Направление межведомственного (ведомственного) запроса в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия осуществляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе - на бумажном носителе.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления либо МФЦ, ответственным за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия.
Критериями принятия решения о направлении запроса об истребовании документа в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 административного регламента.
Результатом административной процедуры является получение управлением либо МФЦ ответа на межведомственный (ведомственный) запрос.
Должностное лицо управления либо МФЦ, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает его к документам, передает документы в порядке делопроизводства должностному лицу управления, ответственному за назначение ежемесячного пособия по уходу за ребенком.
Передача должностным лицом МФЦ документов в управление осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Администрацией.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия, в журнале регистрации входящих документов, его приобщение к документам для предоставления государственной услуги, передача документов должностному лицу управления, ответственному за назначение ежемесячного пособия по уходу за ребенком.
Органы, указанные в пункте 2.7 административного регламента, обязаны рассмотреть межведомственные запросы управления либо МФЦ и направить ответ в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня их поступления в такие органы и организации.
3.4. Рассмотрение обращения, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги. 
Содержание административной процедуры включает в себя проверку права на получение услуги, принятие решения о предоставлении государственной услуги, утверждение решения о предоставлении государственной услуги.
Указанная административная процедура выполняется специалистом управления, ответственным за проверку права заявителя на получение государственной услуги, должностным лицом управления, ответственным за принятие решения, утверждение решения о предоставлении государственной услуги.
Специалист управления проверяет заявление и представленные документы на соответствие установленным требованиям. 
В случае установления права на предоставление услуги специалист управления готовит проект решения о назначении ежемесячного пособия по уход уза ребенком по форме, указанной в приложении 4 к административному регламенту. 
Руководитель управления или уполномоченное им должностное лицо управления утверждает проект решения о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком, проставляет на нем гербовую печать управления и передает его и личное дело заявителя в порядке делопроизводства должностному лицу управления, ответственному за назначение ежемесячного пособия по уходу за ребенком.
Результатом административной процедуры является принятие решения о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком.
Решение о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком принимается в срок не позднее 10 дней с даты приема (регистрации) заявления о назначении пособия со всеми необходимыми документами. 
3.5. Направление заявителю результата предоставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком. 
Содержание административной процедуры включает в себя направление заявителю результата предоставления государственной услуги по форме, указанной в приложении 5 к административному регламенту. 
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления, либо МФЦ.
При обращении в Управление:
специалист Управления регистрирует результат предоставления услуги в установленном порядке и направляет заявителю способом, указанным в заявлении: почтовой связью либо вручает лично. 
В случае указания в заявлении местом получения результата услуги «в МФЦ», результат предоставления услуги направляется в МФЦ по сопроводительному реестру на бумажном носителе.
При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей документов, являющихся результатом предоставления услуги, сотрудник МФЦ:
а) устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя); 
б) выдает результат заявителю (представителю заявителя);
в) отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) уведомления о предоставлении государственной услуги . 
Способ фиксации - регистрация в журнале регистрации исходящей корреспонденции.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день с момента принятия решения о предоставлении государственной услуги.
3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.
Заявитель вправе представить письменное обращение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах в управление непосредственно, направить почтовым отправлением или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
Должностное лицо управления, ответственное за регистрацию обращений, осуществляет регистрацию письменного обращения с прилагаемыми документами, в день его поступления в управление и в течение одного рабочего дня передается должностному лицу управления, ответственному за предоставление государственной услуги.
Должностное лицо управления, ответственное за предоставление государственной услуги в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления письменного обращения от заявителя о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки рассматривает письменное обращение и исправляет допущенные опечатки и (или) ошибки в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.
3.7. Особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ. 
При предоставлении государственной услуги в МФЦ специалистами МФЦ выполняются административные процедуры:
информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, а так же консультирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги (осуществляется в соответствии с подпунктом 3.2.1. административного регламента);
прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги (осуществляется в соответствии с подпунктом 3.2.2. административного регламента);
выдача заявителю результата предоставления государственной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов направленных в МФЦ по результатам предоставления управлением, а так же выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем управления (осуществляется в соответствии с подпунктом 3.5. административного регламента).

[bookmark: sub_400]4. Формы контроля за исполнением административного регламента

[bookmark: sub_5857]4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за:
полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной услуги осуществляется начальником отдела, в компетенцию которого входит организация работы по принятию решения о предоставлении государственной услуги (далее - начальник отдела), либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края и опроса мнения заявителей;
соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.
Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ последовательности действий, установленных административным регламентом, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем клиентской службы МФЦ ежедневно.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
Последующий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления государственной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц управления.
Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.
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 всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги
Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы управления.
Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по конкретному обращению заинтересованного лица.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся на основании обращений граждан.
В любое время с момента регистрации документов в управлении заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его вопроса, 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.
4.3. Ответственность должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона и их работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.
Должностные лица управления, МФЦ, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц управления, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.
В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Заявители, которым предоставляется государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью управления при предоставлении им государственной услуги.
Заявители в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой в соответствующие органы.
Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена посредством почтовой связи или в электронной форме с использованием информационных ресурсов в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала или регионального портала.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги (далее - жалоба);
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений управления, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, привлекаемых организаций, а также работников привлекаемых организаций при предоставлении государственной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Органы государственной власти, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, органы местного самоуправления, являющиеся учредителями многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, а также организации, указанные в части 1.1. статьи 16 Федерального закона, и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;
[bookmark: Par59]Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем: 
1) на имя главы Ипатовского городского округа Ставропольского края, в случае если обжалуются решения начальника управления, предоставляющего государственную услугу, и его должностных лиц, муниципальных служащих;
2) в управление, предоставляющее государственную услугу, в случае если обжалуются решения и действия (бездействия) управления, предоставляющего государственную услугу, и его должностных лиц, муниципальных служащих, привлекаемую организацию, МФЦ, предоставляющие государственную услугу;
3)	 жалобу на решения и действия (бездействие) МФЦ, привлекаемой организации также можно подать учредителю МФЦ или иному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом органа местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края на рассмотрение жалобы.
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала и Регионального портала.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления государственных услуг, на сайте администрации, Едином портале, Региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме, почтовым отправлением или электронным сообщением по адресу, указанному заявителем (его представителем).
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) отдела аппарата, структурного подразделения, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) управления, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, привлекаемых организаций, работников привлекаемых организаций регулируется:
Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 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, государственных 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 многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»;
постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 15 марта 2018 г. № 235 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края, предоставляющей государственные и муниципальные услуги, и ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников» (с изменениями, внесенными постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 07 декабря 2018 г. № 1554).










Приложение 1
к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком»

Блок-схема назначения и выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком

 (
Обращение заявителя
)
 (
Информирование и консультирование 
)

 (
Формирование и направление 
межведомственных  
запросов
) (
Прием и регистрация
документов
)


 (
Проверка права и принятие решения о назначении и выплате ежемесячного пособия по уходу за ребенком 
)	





 (
Решение о назначении и выплате ежемесячного пособия по уходу за ребенком
)
 (
Непредставление полного пакета документов
)


 (
Уведомление о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком
)

 (
Возврат заявления и документов
)

 (
Обжалование в досудебном, судебном
порядке
) (
Передача платежных документов и списков на выплату в российские кредитные организации 
) (
Формирование выплатных документов
)
Приложение 2
к административному регламенту
предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком»

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края

	ЗАЯВЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ ЕЖЕМЕСЯЧНОГО ПОСОБИЯ ПО УХОДУ ЗА РЕБЕНКОМ

	ГГр. 
	

	
	(Фамилия, имя, отчество полностью)

	Статус (мать, отец, опекун, другой родственник - нужное подчеркнуть)

	Адрес места жительства
Адрес места пребывания, фактического проживания

	Паспорт гражданина России

	Серия
	
	Дата рождения
	

	Номер
	
	Дата выдачи
	

	Кем выдан
	

	*Гр. 
	

	(Ф.И.О. законного представителя / доверенного лица - нужное подчеркнуть)

	Адрес места жительства
	

	Адрес места пребывания, фактического проживания
	

	

	Паспорт

	Серия
	
	Дата рождения
	

	Номер
	
	Дата выдачи
	

	Кем выдан
	

	Документ, подтверждающий полномочия законного представителя (доверенного лица):

	Серия ________ Номер ___________ Дата выдачи ____________________
Кем выдан
__________________________________________________________________________________________

	"____" __________ 20___ года
	
	

	
	(подпись законного представителя/доверенного лица)

	* Сведения заполняются в случае подачи заявления законным представителем(доверенным лицом)

	Прошу назначить мне ежемесячное пособие по уходу за ребенком:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Число, месяц, год рождения

	1.
	
	

	Для назначения ежемесячного пособия по уходу за ребенком представляю следующие документы: 

	№п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров

	1.
	Свидетельство о рождении ребенка, копия
	

	2.
	Свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдущего ребенка (детей), копия
	

	3.
	Копия трудовой книжки
	

	4.
	Справка с места работы (службы, органа соцзащиты) отца (матери)
	

	5.
	Справка из органа государственной службы занятости населения
	

	6.
	Документ, подтверждающий совместное проживание ребенка с заявителем
	

	
	Дополнительно представляю:

	7.
	
	

	8.
	
	

	   Прошу перечислять ежемесячное пособие по уходу за ребенком

	 
	через ФГУП "Почта России"
	 
	в кредитную организацию ___________________
(наименование организации)

	 
	 
	 
	


 БИК ______________ ИНН _____________ КПП _______________
на счет N ___________________________________________________
____________________________________________________________

	Дополнительные сведения
	

	

	Форма получения результата
	 
	На бумажном носителе
	 
	В форме электронного документа


Способ получения результата
	 
	 В УТСЗН
	 
	в МФЦ 

	 
	через ФГУП "Почта России" __________________(почтовый адрес)
	 
	Посредством Единого порталауслуг



Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.
   При наступлении обстоятельств, влияющих на право получения ежемесячного пособия по уходу за ребенком, влекущих приостановление (прекращение) выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком, обязуюсь сообщить об этом в месячный срок. При обнаружении переплаты по моей вине или в случае счетной ошибки обязуюсь возместить излишне выплаченные суммы в полном объеме.
    Согласен(на) на бессрочную (до особого распоряжения) обработку моих персональных данных и персональных данных моих несовершеннолетних детей в целях назначения и выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенка и на истребование необходимых сведений из других органов и организаций в рамках предоставления государственной услуги.

	"___" ____________________ 20 ____ года
	

	

	

	Заявление и документы гр. ___________________________________ приняты «__»_______

	и зарегистрированы № ______



Специалист _________________________(Фамилия, имя, отчество)


Приложение 3
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[bookmark: Par726]

ЖУРНАЛ
регистрации заявлений о назначении пособия гражданам, имеющим детей

	№ п/п
	Дата приема заявления
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес регистрации (проживания)
	Дата рождения ребенка
	Дата принятия решения о назначена пособия
	Размер выплаты
	Срок назначения
	№ личного дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
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Управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края

[bookmark: Par1032]РЕШЕНИЕ № ___ от _______________ 
о назначении и выплате ежемесячного пособия по уходу за ребенком
Федеральный закон РФ от 19.05.1995. № 81-ФЗ
«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»
Заявка на ежемесячное пособие по уходу за ребенком 
№ __ от ________ 
(дата обращения _________)
Ежемесячное пособие по уходу за _________ ребенком 

НАЗНАЧИТЬ
Заявитель Фамилия, имя, отчество ____________________,
Адрес регистрации заявителя: _______________________________________
Способ выплаты: (банк) __________, лицевой счет ________

	Ф.И.О., дата рождения ребенка
серия, номер свидетельства о рождении
	Начало выплаты
	Окончание выплаты
	Сумма за месяц

	
	
	
	



Печать	Расчет произвел    подпись         расшифровка подписи
			Расчет проверил    подпись          расшифровка подписи
			Руководитель      подпись          расшифровка подписи
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Управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края
[bookmark: Par1119]
УВЕДОМЛЕНИЕ
№ __________ от ______________ 

Уважаемый(ая) ______________________!
(фамилия, имя, отчество)

  Сообщаем, что Вам произведено назначение ежемесячного пособия по уходу за ребенком:

на детей (ребёнка):
________________________________  _____________________________
  (фамилия, имя, отчество ребенка)       	(дата рождения ребенка)

в размере ___________ руб. ______ коп.    с ____________ по ________________

Напоминаем, что Вы должны известить управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края о наступлении обстоятельств, влекущих изменение размера ежемесячного пособия по уходу за ребенком или прекращение его выплаты, не позднее чем в месячный срок.
  
Начальник УТСЗН АИГО СК   подпись          расшифровка подписи

Специалист, фамилия, имя, отчество
Телефон









Приложение 6
к административному регламенту
предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком»

Информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов и адреса электронной почты отделов МФЦ, участвующих в предоставлении государственной услуги:

Территориально-обособленное структурное подразделение с. Большая Джалга МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356625, Ставропольский край, Ипатовскийрайон, с. Большая Джалга, ул. Советская, дом 5
телефон: 8 (865-42) 3-32-96
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.

Территориально-обособленное структурное подразделение с. Лиман МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356620, Ставропольский край, Ипатовскийрайон, с. Лиман, ул. Ленина, дом 71
телефон: 8(865-42) 5-68-62
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней).

Территориально-обособленное структурное подразделение 
п. Винодельненский МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356628, Ставропольский край, Ипатовскийрайон, п. Винодельненский, ул. Ленина, дом 39
телефон: 8 (865-42) 6-67-85
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней).

Территориально-обособленное структурное подразделение 
с. Добровольное МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356606, Ставропольский край, Ипатовскийрайон, с. Добровольное, ул. Ленина, дом 128
телефон: 8(865-42) 4-65-36
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);

Территориально-обособленное структурное подразделение 
с. Первомайское МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356613, Ставропольский край, Ипатовскийрайон, с. Первомайское, ул. Октябрьская, дом 6/2
телефон: 8 (865-42) 4-56-36
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);

Территориально-обособленное структурное подразделение 
пос. Большевик МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356612, Ставропольский край, Ипатовскийрайон, п. Большевик, ул. Советская, дом 6
телефон: 8(865-42) 3-42-12
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);

Территориально-обособленное структурное подразделение 
пос. Советское Руно МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356623, Ставропольский край, Ипатовскийрайон, п. Советское Руно, пл. Центральная, дом 1
телефон: 8(865-42) 6-61-96
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);

Территориально-обособленное структурное подразделение          с. Золотаревка МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356603, Ставропольский край, Ипатовскийрайон, с. Золотаревка, ул. Юбилейная, дом 37
телефон: 8 (865-42) 6-01-61
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.

Территориально-обособленное структурное подразделение пос. Красочный МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356611, Ставропольский край, Ипатовскийрайон, п. Красочный, ул. Центральная, дом 8
телефон: 8 (865-42) 5-68-62
график работы: ежедневно с 08:00 до 15:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);

Территориально-обособленное структурное подразделение 
с. Бурукшун МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356626, Ставропольский край, Ипатовскийрайон, с. Бурукшун, ул. Советская, дом 6
телефон: 8(865-42) 5-68-62
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);

Территориально-обособленное структурное подразделение с. Кевсала МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356610, Ставропольский край, Ипатовскийрайон, с. Кевсала, ул. Кирова, дом 39
телефон: 8(865-42) 5-68-62
график работы: ежедневно с 08:00 до 15:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);

Территориально-обособленное структурное подразделение с. Тахта МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356614, Ставропольский край, Ипатовскийрайон, с. Тахта, ул. Ленина, дом 119
телефон: 8(865-42) 4-11-12
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.

Территориально-обособленное структурное подразделение 
с. Октябрьское МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356601, Ставропольский край, Ипатовскийрайон, с. Октябрьское, пер. Пушкина, дом 16
телефон: 8(865-42) 6-15-38
график работы: ежедневно с 08:00 до 15:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней).


















