
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

П Р И К А З

07 ноября 2017 года № 1425-пр
г. Ставрополь

О внесении изменений в типовой Административный регламент 
предоставления органом местного самоуправления муниципального
образования Ставропольского края государственной услуги «Назначение и 
выплата единовременного пособия усыновителям», утвержденный приказом 
министерства образования и молодежной политики Ставропольского края 
от 13 мая 2015 года№  595-пр

В целях приведения типового Административного регламента предос
тавления органом местного самоуправления муниципального образования 
Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата едино
временного пособия усыновителям» в соответствие с постановлением Прави
тельства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к 
предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных ус
луг»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Внести в типовой Административный регламент предоставления ор
ганами местного самоуправления муниципальных районов и городских окру
гов Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата 
единовременного пособия усыновителям» (далее -  типовой Административ
ный регламент), утвержденный приказом министерства образования и моло
дежной политики Ставропольского края от 13 мая 2015 года № 595-пр сле
дующие изменения:

1.1. В разделе I «Общие положения»:
1.1.1. В пункте 1.3 «Требования к порядку информирования о предос

тавлении государственной услуги»:
1.1.1.1. Абзац шестой изложить в следующей редакции:
«через федеральную государственную информационную систему «Еди

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее -  
Единый портал) по адресу: www.gosuslugi.ru и государственную информаци
онную систему Ставропольского края «Портал государственных и муници
пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол
нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» (далее -  региональный
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портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru.».
1.1.1.2. Подпункт 1.3.1 дополнить подпунктом 1.3.1 Л 1 следующего со

держания:
«1.3.1.11. Информация о порядке и сроках предоставления государственной 

услуги, основанная на сведениях об услугах, размещенная на Едином портале, 
региональном портале и официальном сайте органа местного самоуправления, 
предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной 
услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале и официальном 
сайте органа местного самоуправления, осуществляется без выполнения заявите
лем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспе
чения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспе
чения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию зая
вителя или предоставление им персональных данных.».

1.2. В разделе II «Стандарт предоставления государственной услуги»:
1.2.1. После абзаца шестого пункта 2.5 дополнить абзацами следующе

го содержания:
«Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 26.11.2012, 
№ 48, ст. 6706, «Российская газета», № 271, 23.11.2012);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 
2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу
дарственных и муниципальных услуг» (официальный интернет-портал право
вой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Российская газета», 
№ 75, 08.04.2016, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, № 15, ст. 
2084);».

1.2.2. Пункт 2.6 дополнить абзацами следующего содержания:
«Заявитель может представить в орган местного самоуправления запрос

в форме электронного документа с использованием Единого портала и регио
нального портала, установленной постановлением Правительства Российской 
Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представле
ния заявлений и иных документов, необходимых для предоставления госу
дарственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных докумен
тов».

Формирование запроса в форме электронного документа осуществляет
ся посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале, 
региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в 
какой-либо иной форме.

На Едином портале, региональном портале размещается образец запол
нения запроса в форме электронного документа.

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность за
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полнения запроса в форме электронного документа, то для формирования за
проса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и 
массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматиче
ский переход к заполнению электронной формы указанного запроса на регио
нальном портале.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществля
ется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы за
проса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 
запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 
устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 
электронной форме запроса.

При формировании запроса обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса;
возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электрон

ной форме;
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запро
са;

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведе
ний заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной го
сударственной информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме» (далее -  единая система идентификации и аутентификации), и сведе
ний, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, ка
сающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и ау
тентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном пор
тале или официальном сайте органа местного самоуправления к ранее подан
ным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформи
рованных запросов -  в течение не менее 3 месяцев.

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатыва
ется на бумажный носитель и регистрируется должностным лицом органа ме
стного самоуправления, ответственным за прием документов, в журнале учета 
приема запросов заявителей в день его поступления.

Должностное лицо органа местного самоуправления обеспечивает при
ем запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и ре
гистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем 
этого документа на бумажном носителе, если иное не установлено федераль
ными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительст
ва Российской Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми
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в соответствии с ними актами Правительства Ставропольского края.
Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для пре

доставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема 
запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и начале 
процедуры предоставления государственной услуги, либо мотивированный 
отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления государственной 
услуги, поступившее в орган местного самоуправления в форме электронного 
документа, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 
днем подачи указанного запроса, в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почто
вому адресу, указанному в запросе.

Форма запроса, необходимая для предоставления государственной ус
луги, может быть получена заявителем:

непосредственно в органе местного самоуправления;
на официальном сайте органа местного самоуправления, Едином пор

тале и региональном портале;
в информационно-правовой системе «КонсультантПлюс».».
1.2.3. Пункт 2.7 дополнить абзацами следующего содержания:
«Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, не

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении за
проса в электронной форме, являются:

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 
электронной форме запроса;

запрос, представленный в форме электронного документа, не поддается 
прочтению и (или) не соответствуют требованиям к формату его представле
ния.

Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предоставле
ния государственной услуги, а также отказ в предоставлении государственной 
услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления государст
венной услуги, подан в соответствии с информацией о сроках и порядке пре
доставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале, 
региональном портале и официальном сайте органа местного самоуправле
ния.».

1.2.4. В пункте 2.14 «Иные требования, в том числе учитывающие осо
бенности предоставления государственной услуги в многофункциональных 
центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особен
ности предоставления государственной услуги в электронной форме»:

1.2.4.1. Абзац второй изложить в следующей редакции:
«При предоставлении государственной услуги обеспечивается 

возможность заявителя с использованием информационно
телекоммуникационной сети Интернет через официальный сайт органа 
местного самоуправления (указать адрес), Единый портал (www.gosuslugi.ru) 
и региональный портал (www.26gosuslugi.ru).».

1.2.4.2. Дополнить абзацами следующего содержания:
«При организации записи на прием в орган местного самоуправления
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заявителю обеспечивается возможность:
ознакомления с расписанием работы органа местного самоуправления 

либо должностного лица уполномоченного органа, а также с доступными для 
записи на прием датами и интервалами времени приема;

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах уста
новленного в органе местного самоуправления графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием орган местного самоуправления не 
вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохожде
ния идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными пра
вовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также пре
доставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством регионального 
портала.

При предоставлении государственной услуги в электронной форме зая
вителю направляется:

уведомление о записи на прием в орган местного самоуправления, со
держащее сведения о дате, времени и месте приема;

уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для пре
доставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема 
запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, либо мо
тивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления го
сударственной услуги;

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении государственной услуги и воз
можности получить результат предоставления государственной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.».

1.3. Раздел III «Состав, последовательность и сроки выполнения адми
нистративных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных процедур в многофунк
циональных центрах» изложить в следующей редакции:

«Раздел III Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных действий (процедур) 
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (блок-схема предоставления государственной 
услуги согласно приложению 4 к настоящему Административному регламен
ту):

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и 
обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге;
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2) прием и регистрация документов;
3) формирование личного дела заявителя;
4) принятие решения о назначении и выплате единовременного пособия 

или об отказе в назначении и выплате единовременного пособия;
5) уведомление заявителя о принятом решении:
- о назначении и выплате единовременного пособия;
- об отказе в назначении и выплате единовременного пособия с указа

нием причин;
6) перечисление денежных средств на лицевой счет усыновителя, от

крытый в кредитной организации Российской Федерации.
3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) пре

доставления государственной услуги в МФЦ.
Предоставление государственной услуги в МФЦ не предусмотрено.
3.2. Предоставление информации по вопросам предоставления государ

ственной услуги
Основанием для предоставления информации по вопросам предостав

ления государственной услуги является личное обращение заявителя в орган 
местного самоуправления или поступление его обращения в письменном, 
электронном виде через официальный портал органа местного самоуправле
ния в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Предоставление информации по вопросам предоставления государст
венной услуги осуществляется должностным лицом органа местного само
управления.

Срок предоставления информации по вопросам предоставления госу
дарственной услуги не превышает 15 минут на одного заявителя.

Результатом административной процедуры является предоставление 
информации заявителю в устном либо в письменном виде.

3.3. Прием и регистрация документов
3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации доку

ментов является обращение заявителя в орган местного самоуправления с 
заявлением о назначении и выплате единовременного пособия по форме, яв
ляющейся приложением 1 к настоящему Административному регламенту.

3.3.2. При получении заявления и всех необходимых документов долж
ностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует поступление 
заявления и представленных документов в соответствии с установленными 
правилами делопроизводства и передает их должностному лицу, ответствен
ному за прием документов и формирование личного дела заявителя.

3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов и форми
рование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверя
ет документ, удостоверяющий личность, и соответствие представленных до
кументов перечню, установленному пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Адми
нистративного регламента.

3.3.4. Должностное лицо сверяет представленные документы оригина
лов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлин
ным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициа
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лов.
3.3.5. Должностное лицо производит копирование документов, если ко

пии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с 
подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов 
или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в 
пункте 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, должност
ное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления 
государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков 
в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 
При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав проце
дуру подачи документов для предоставления государственной услуги, долж
ностное лицо возвращает ему заявление и представленные им документы.

3.3.7. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных 
в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, или несо
ответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7 
раздела 2 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает 
на приеме заявления и документов для предоставления государственной услу
ги, должностное лицо принимает от него заявление вместе с представленны
ми документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт от
сутствия необходимых документов.

3.3.8. Должностное лицо вносит запись о приеме заявления в «Журнал 
регистрации заявлений» по форме, являющейся приложением 3 к настоящему 
Административному регламенту.

3.3.9. Максимальный срок приема и регистрации документов не может 
превышать 30 минут.

3.4. Формирование личного дела заявителя
3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела 

заявителя является регистрация должностным лицом заявления в «Журнале 
регистрации заявлений граждан».

3.4.2. Должностное лицо формирует личное дело заявителя.
3.4.3. В целях получения дополнительной информации, необходимой 

для предоставления государственной услуги, должностное лицо оформляет 
запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и 
сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или 
организацию не должен превышать 1 рабочий день.

3.4.4. Должностное лицо при поступлении ответов на запросы дополня
ет личное дело заявителя.

3.4.5. Максимальный срок исполнения указанной административной 
процедуры -  2 рабочих дня. В случае направления запросов срок выполнения 
данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, 
определенных в организации, куда направлен запрос.

3.5. Принятие решения о назначении и выплате единовременного посо
бия или об отказе в его назначении

3.5.1. Должностное лицо, ответственное за прием документов и форми
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рование личного дела заявителя, проводит экспертизу документов, устанав
ливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на 
получение государственной услуги.

3.5.2. При подтверждении права заявителя на получение государствен
ной услуги должностное лицо готовит проект приказа или иного нормативно
го акта о назначении и выплате единовременного пособия по форме приложе
ния 5 и подписывает руководителем органа местного самоуправления.

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление государст
венной услуги, передает в бухгалтерию органа местного самоуправления при
каз о назначении и выплате единовременного пособия с приложением лице
вого счета усыновителя и банковских реквизитов.

3.5.4. При установлении фактов наличия оснований для отказа, преду
смотренных п. 2.8 настоящего Административного регламента, должностное 
лицо готовит заключение об отказе в назначении и выплате единовременного 
пособия.

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных действий, 
указанных в п. 3.4, не должен превышать 10 календарных дней.

3.6. Уведомление заявителя о принятом решении
3.6.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о при

нятом решении является принятие решения о назначении и выплате едино
временного пособия или об отказе в его назначении.

3.6.2. Должностное лицо уведомляет заявителя о принятом решении и в 
случае отказа в предоставлении государственной услуги возвращает пред
ставленные документы. Копии документов хранятся в органе местного само
управления.

3.6.3. Максимальный срок исполнения указанной административной 
процедуры -  5 рабочих дней.

3.7. Лица, обеспечивающие подготовку и проверку документов для еди
новременной выплаты на усыновленных детей, а также иные лица, осведом
ленные об усыновлении, обязаны сохранять тайну усыновления ребенка. Ли
ца, разгласившие тайну усыновления против воли его усыновителей, привле
каются к ответственности в соответствии с действующим законодательст
вом.».

1.4. Раздел V «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше
ний и действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также 
должностных лиц» изложить в следующей редакции:

«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа местного самоуправления, 

а также должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, его 
должностных лиц, муниципальных служащих принятых (осуществляемых) в 
ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях:
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1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование представления заявителем документов, не предусмотрен

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации или норматив
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ
ственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными 
правовыми актами Ставропольского края для предоставления государствен
ной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от
каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Ставропольского края;

6) требование внесения заявителем при предоставлении государствен
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 
края;

7) отказ органа местного самоуправления, его должностного лица, му
ниципального служащего, предоставляющего государственную услугу, долж
ностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего государ
ственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления государственной услуги документах либо нару
шение установленного срока таких исправлений.

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установ
лено.

В удовлетворении жалобы орган местного самоуправления отказывает в 
случае, если жалоба признана необоснованной.

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо ос
корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностно
го лица, гражданского служащего, а также членов его семьи, на жалобу не да
ется ответ по существу поставленных в ней вопросов и в течение трех рабо
чих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу элек
тронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о не
допустимости злоупотребления правом на обращение.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу 
не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предос
тавляющий государственную услугу, и его должностному лицу, гражданско
му служащему, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сооб
щается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) об
жалования является поступление жалобы заявителя
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Заявитель может подать жалобу:
лично в орган местного самоуправления;
в письменной форме путем направления почтовых отправлений в орган 

местного самоуправления;
в электронном виде посредством использования:
официального сайта органа местного самоуправления в сети «Интер

нет»;
Единого портала (www.gosuslugi.ru);
регионального портала (www.26gosuslugi.ru);
портала федеральной государственной информационной системы, обес

печивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и му
ниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муни
ципальными служащими (далее -  система досудебного обжалования).

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи
вает ее передачу в орган местного самоуправления.

Жалоба передается в орган местного самоуправления в порядке и сроки, 
установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом мест
ного самоуправления (далее -  соглашение о взаимодействии), но не позднее 
рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба.

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

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

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

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

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 
предусмотренные подпунктами «1» -  «2» абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад
министративного регламента, могут быть представлены в форме электронных 
документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 
законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостове
ряющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба должна содержать:
наименование органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчест

во (при наличии) и должность должностного лица, муниципального служаще
го, замещающих должность в органе местного самоуправления, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
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фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек
тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть на
правлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба направляется 
способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Административного регла
мента);

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа 
местного самоуправления, его должностного лица, муниципального служаще
го;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей
ствием (бездействием) органа местного самоуправления, его должностного 
лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены до
кументы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должно
стного лица, муниципального служащего органа местного самоуправления, 
предоставляющего государственную услугу, последний обязан сообщить ему 
свою фамилию, имя, отчество, должность и фамилию, имя, отчество и долж
ность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Орган местного самоуправления, предоставляющий государственную 
услугу, обеспечивает:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дейст
вий (бездействия) органа местного самоуправления, его должностных лиц, 
муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте орга
на местного самоуправления, на Едином портале (www.gosuslugi.ru);

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и сто
лами (стойками);

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дейст
вий (бездействия) органа местного самоуправления, его должностных лиц, 
муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;

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

5.6. Жалобы на действия (бездействие), а также на решения должност
ных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления пода
ются руководителю органа местного самоуправления, предоставляющего го
сударственную услугу

5.7. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит 
регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жа
лобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на реше
ния и действия (бездействие) органа местного самоуправления, его должност
ных лиц, муниципальных служащих. Форма и порядок ведения журнала оп
ределяются органом местного самоуправления. Жалоба рассматривается

http://www.gosuslugi.ru
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должностным лицом органа местного самоуправления, наделенным полномо
чиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистра
ции, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены орга
ном местного самоуправления, а в случае обжалования отказа органа местно
го самоуправления, его должностного лица, муниципального служащего в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного 
срока таких исправлений -  в течение пяти рабочих дней со дня ее регистра
ции.

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком
петенцию органа местного самоуправления, в течение трех рабочих дней со 
дня регистрации жалобы орган местного самоуправления направляет ее в 
уполномоченный на рассмотрение орган и информирует заявителя о перена
правлении жалобы в письменной форме.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправле
ния, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следую
щих решений:

удовлетворяет жалобу;
отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления, предос

тавляющий государственную услугу, принимает исчерпывающие меры по 
устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю ре
зультата государственной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня при
нятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 
письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ
ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае 
если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце девятом пункта 
5.4 Административного регламента, ответ заявителю направляется посредст
вом системы досудебного обжалования.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
1) наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, 

имя, отчество должностного лица органа местного самоуправления, приняв
шего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност
ном лице, муниципальном служащем органа местного самоуправления, реше
ние или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной -  сроки устранения вы

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государст
венной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным



лицом органа местного самоуправления, наделенным полномочиями по рас
смотрению жалоб.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подпи
сывается электронной подписью должностного лица, уполномоченного на 
рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Россий
ской Федерации.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа
лобы признаков состава административного правонарушения или преступле
ния должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедли
тельно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.».

1.5. Приложение № 4 «Блок-схема» изложить в редакции согласно 
приложению к настоящему приказу.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на замести
теля министра Зубенко Г.С.

3. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после дня его 
официального опубликования.



Приложение к приказу 
министерства образования и 
молодежной политики 
Ставропольского края

от 07 ноября 2017 года № 1425-пр 

Приложение 4
к Административному регламенту 
предоставления органом местного 
самоуправления муниципального
образования Ставропольского края 
государственной услуги «Назначение и 
выплата единовременного пособия 
усыновителям»

Блок-схема предоставления государственной услуги


