                                                                                                                   проект
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО  КРАЯ


___________ 2022 г.                           г. Ипатово                                   № _______

О внесении изменений в административный регламент предоставления
управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан», утвержденный постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 24 декабря 2019 г. N 1932
 
В соответствии с постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 26 августа 2021г. № 1247 «О внесении изменений в постановление администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 19 января 2018 г. № 18 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края», администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края


ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемые изменения в административный
[bookmark: sub_2]регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан», утвержденный постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 24 декабря 2019 г. N 1932 «Об  Об утверждении административного регламента предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги   «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан».                        
         2.  Отделу по связям с общественностью, 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».
	3. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном казенном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» Ипатовского района Ставропольского края.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского городского округа  Ставропольского края  Клинтух С.И.
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                                                                                                                                                             
                                                                                                             С.И. Клинтух
Проект 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   подготовило   управление труда и социальной защиты населения  администрации Ипатовского  городского округа Ставропольского  края
	                                                                                             О.В. Вильгоцкая
Рассылка:
В дело								2
отдел экономического развития				1
управление труда и социальной защиты населения	2
Прокуратура (проект)					          1
Регистр								1
Отдел по связям с общественностью, автоматизации
и информационных технологий                                      1
Консультант Плюс                                                           1
Проект на сайт   (независимая экспертиза)                   1
Библиотека                                                                        1
Отдел правового и кадрового обеспечения                   1
Региональный реестр муниципальных услуг                1
Регистр (Холин С.П.)                                                       1
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к проекту постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края «О внесении изменений в административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан», утвержденный постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 24 декабря 2019 г. N 1932.»


В соответствии с постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 26 августа 2021г. № 1247 «О внесении изменений в постановление администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 19 января 2018 г. N 18 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края», администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края, вносится изменения в административный регламент.
	На основании вышеизложенного подготовлен проект постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края «О внесении изменений в административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан», утвержденный постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 24 декабря 2019 г. N 1932».





Начальник управления труда и 
социальной защиты населения
администрации Ипатовского 
городского округа Ставропольского края                                    О.В. Вильгоцкая




                                                                                             

                                                                                            Утверждены
                                                                                постановлением администрации 
                                                                                Ипатовского городского округа 
                                                                                 Ставропольского края 
                                                                                  от                               №

Изменения, которые вносятся в административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан», утвержденный постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 24 декабря 2019 г. N 1932


1. В разделе I «Общие положения»:
1.1. В пункте 1.3.:
1.1.1. В подпункте 1.3.3. абзацы сороковой – пятьдесят второй заменить
абзацами следующего содержания: 
            «Отдел по вопросам миграции отдела МВД России по Ипатовскому городскому округу (далее – отдел миграции)                                                                                                                                        
           адрес: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Голубовского, 76, 
график работы:
вторник, среда, четверг, пятница, суббота : с 09:00 до 17:00 час.;
перерыв: нет
воскресенье, понедельник - выходной день;
	Отдел образования администрации Ипатовского городского округа
Ставропольского края (далее - отдел образования):
адрес: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, д. 49.
график работы:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08:00 до 17:00 час.;
перерыв: с 12:00 до 13:00час.;
суббота, воскресенье - выходной день;
Ипатовский районный отдел судебных приставов УФССП России по Ставропольскому краю (далее – Ипатовский РОСП):
адрес: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 20.
график работы:
понедельник, вторник, среда, четверг: с 9:00 до 18:00 час.;
пятница: с 9:00 до 16:45 час.;
перерыв с 13:00 до 14:00 час.;
суббота, воскресенье - выходной день.».
1.1.2. в подпункте 1.3.4. абзацы седьмой - восьмой заменить абзацами следующего
содержания: 
«отдел миграции: : 8 (86542)-5-89-73;
отдел образования: 8 (86542)-5-81-22;
Ипатовский РОСП: 8 (86542)-5-64-44, 89624409438.».
2. В разделе II « Стандарт предоставления муниципальной услуги»:
2.1. В пункте 2.2. абзацы седьмой восьмой заменить абзацами следующего
содержания:
«отдел миграции;
отдел образования
Ипатовский РОСП.».
2.2. Пункт 2.7. изложить в следующей редакции: 
    «Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
 Должностное лицо управления, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия, запрашивает в течение 2 рабочих дней со дня поступления заявления, в том числе в электронной форме, следующие документы, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
1. Предоставление дополнительных мер социальной поддержки
и социальной помощи отдельным категориям граждан в связи с понесенным материальным ущербом в результате - непредвиденных обстоятельств (за исключением чрезвычайной ситуации), постигших единственное имеющееся в распоряжении заявителя и (или) членов его семьи помещение (пожар, наводнение, иное стихийное бедствие):
	документы об имуществе, принадлежащем заявителю (его семье) на праве собственности;
	сведения базового государственного информационного ресурса регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации.
2. Предоставление дополнительных мер социальной поддержки
и социальной помощи отдельным категориям граждан в связи с необходимостью лечения заболевания, требующего дорогостоящего лечения: 
справка о выплаченных суммах пенсии и (или) иных выплат;
справка о регистрации гражданина в качестве безработного и получении пособия по безработице и иных выплатах;
сведения подтверждающие факт установления инвалидности;
сведения о размере выплачиваемых алиментов (об отсутствии выплат);
сведения о денежных средствах на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством);
сведения базового государственного информационного ресурса регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации.
3. Предоставление дополнительных мер социальной поддержки
и социальной помощи отдельным категориям граждан в случае возникновения ситуации, объективно нарушающей условия нормальной жизнедеятельности заявителя и (или) членов его семьи и не позволяющей обеспечить минимальные жизненные потребности:
справка о выплаченных суммах пенсии и (или) иных выплат;
справка о регистрации гражданина в качестве безработного и получении пособия по безработице и иных выплатах;
сведения подтверждающие факт установления инвалидности;
сведения о размере выплачиваемых алиментов (об отсутствии выплат);
сведения о денежных средствах на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством);
сведения базового государственного информационного ресурса регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации.
В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4 и 5 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 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»;
3) представления документов и 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 пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) 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 № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.».
         2.3.Дополнить пунктом 2.18. следующего содержания: 
«2.18. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме  в  соответствии  с  частью  1 статьи 7.3  Федерального закона  № 210-ФЗ.
Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.».
         3.В раздел III  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. В пункте  3.2.:
3.1.1. Подпункт 3.2.1. изложить в следующей редакции: 
« 3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги.
 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично, через представителя или посредством телефонной связи в управление либо в МФЦ.
 Содержание административной процедуры включает в себя:
1) информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством комплексного запроса, в МФЦ;
2) информирование о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;
3) консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, через Региональный портал, в том числе путем оборудования в МФЦ рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4)  выдача формы заявления для предоставления муниципальной услуги;
5) разъяснение порядка заполнения заявления, сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним.
 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 информирование и консультирование заявителя.
 Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является обращение заявителя за информированием и консультированием по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры, в зависимости от способа обращения, является представление заявителю информации о порядке, о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
Должностное лицо управления либо МФЦ, ответственное за информирование и консультирование заявителя, представляет заявителю информацию о порядке, о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация должностным лицом управления либо МФЦ, ответственным за информирование и консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале регистрации приема посетителей, в том числе посредством автоматизированных информационных систем МФЦ.
1) предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;
2) разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги;
3) выдача формы заявления для предоставления муниципальной услуги;
разъяснение порядка заполнения заявления, сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним.».
3.1.2. Подпункт 3.2.2. изложить в следующей редакции: 
«3.2.2.  Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.
 Основанием для начала административной процедуры является поступление в управление либо МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Содержание административной процедуры при личном обращении в управление либо МФЦ (при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и управлением) включает в себя следующие административные действия.
1) Проверку документа, удостоверяющего личность заявителя, а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
Специалист управления, МФЦ устанавливает личность заявителя на основании документов, удостоверяющих личность.
Проверяет срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной 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.
2) Проверку комплектности документов и их соответствия установленным требованиям.
Специалист управления, МФЦ проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявления, проводит проверку соответствия 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.
3) Изготовление копий документов.
В случае предоставления заявителем подлинников документов специалист управления, 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 копий документов, не заверенных нотариально, специалист 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 копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
При наличии электронного взаимодействия между МФЦ и управлением, специалист МФЦ:
 формирует электронные образы (скан-копии) заявления и документов, представленных заявителем;
 распечатывает электронные образы (скан-копии) документов, представленных заявителем;
 заверяет копии документов, представленные заявителем, и распечатанные электронные образы (скан-копии) штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
Подлинники документов, удостоверяющих личность заявителя, документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя, возвращаются заявителю.
4) Оформление, проверка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
В случае обращения заявителя в управление с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист управления проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также, в случае если заявитель обращается без заявления, специалист управления объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, оказывает помощь по их устранению и предлагает заявителю написать заявление по установленной форме. Заявителю предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
При личном обращении в МФЦ, в случае обращения заявителя с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист МФЦ проверяет его на соответствие установленным требованиям.
Если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляет регистрацию заявления в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее - АИС МФЦ) с присвоением регистрационного номера дела и указывает дату регистрации.
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также, в случае если заявитель обращается без заявления, специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю.
5) Подготовка и выдача расписки о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении в управление, в ходе приема документов специалист управления, оформляет и выдает заявителю расписку, в которой указывается наименование и количество принятых документов, фамилия, имя и подпись специалиста, принявшего заявление.
При поступлении заявления по почте уведомление направляется заявителю по почте на адрес получателя муниципальной услуги.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подготовка и выдача расписки о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении в МФЦ:
специалист МФЦ регистрирует заявление в АИС МФЦ с присвоением регистрационного номера дела и указанием даты регистрации;
формирует расписку о приеме и регистрации комплекта документов в АИС МФЦ;
выдает заявителю расписку о приеме и регистрации комплекта документов.
В расписку включаются только документы, представленные заявителем.
Расписка формируется в 2-х экземплярах, подписывается специалистом МФЦ и заявителем.
При выборе заявителем способа уведомления о ходе предоставления услуги «в электронном виде» на указанный заявителем электронный адрес направляется электронный образ расписки без выдачи расписки в форме бумажного документа.
6)	Формирование и направление документов в управление.
При отсутствии электронного взаимодействия	между МФЦ	и управлением:
сотрудник МФЦ формирует пакет документов, представляемый заявителем, для передачи в управление;
пакет документов, включающий заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, передает в управление с сопроводительным реестром.
При наличии электронного взаимодействия между МФЦ и управления:
специалист МФЦ передает по защищенным каналам связи в управление сформированные электронные образы (скан-копии) заявления и документов, представленных заявителем;
формирует пакет документов, представленных заявителем, и направляет в управление с сопроводительным реестром.
Сопроводительный реестр формируется не менее чем в 2-х экземплярах.
При этом срок передачи принятых в МФЦ заявлений и иных необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в управление, не должен превышать один рабочий день.
7)	Прием пакета документов (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ).
Специалист управления, в день поступления документов из МФЦ, принимает пакет документов по сопроводительному реестру.
 Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.
Лицом, ответственным за проверку заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является специалист управления либо МФЦ.
 Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является поступление заявления в управление либо МФЦ с комплектом документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента.
 Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подготовка и выдача расписки (уведомления) о приеме пакета документов.».
3.1.3. В подпункте 3.2.3. слова «либо МФЦ» исключить.
3.2. Абзацы третий – шестой пункта 3.3. заменить абзацами следующего содержания:
«информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством комплексного запроса, в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ и через порталы государственных и муниципальных услуг, в том числе путем оборудования в МФЦ рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к сети «Интернет»;
прием и заполнение запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством АИС МФЦ, а также прием комплексных запросов;
  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, по результатам предоставления отделом аппарата, структурным подразделением, предоставляющим муниципальную услугу, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем отдела аппарата, структурного подразделения и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.».
           3.3. Дополнить пунктом 3. 6.  следующего содержания: 
«3.6. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились.
Порядок предоставления муниципальной услуги не зависит от категории объединенных общими признаками заявителей, указанных в пункте 3 настоящего административного регламента. В связи с этим варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которой они обратились, не устанавливаются.».











