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Администрация муниципального района
<Сухиничский район>

Калужская область
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

о, 0,3 0t, /ф 1
Об утверrrцении адм ин llстрати вного

регламента предоставления государственной

услуги <<Выдача справки родителя
многодетпой семьи и ее замена))
муниципального райоrrа <<Сухиничский район>

Nq

В соответствии с Федеральным законом от 27 .0'7 .2010 N 21 0-ФЗ "Об
организации предоставлениrl государственных и муниципальных услуг",
Законом Капужской области от 05.05,2000 N 8-ОЗ "О статусе многодетной
семьи в Ка,чужской области и мерах ее социальной лоддержки",

руководствуясь Уставом МР <Сухиничский район>, администрациJI

муниципального района <Сухиничский район> ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления
государственной услуги "Выдача справки родителJI многодетной семьи и ее

замена" муниципального района <Сlхиничский район> (приложение).

2. Отлелу социальной защиты населения администрации МР
<Сухиничский район>:

2.1. Обеспечить предоставление государственной услуги "Выдача
справки родителя многодетной семьи и ее замена" муниципаJlьного района
<Сухиничский район> в соответствии с административным регламентом.

2.2. Организовать общедосryпньiе места ознакомления с

административным регламентом предоставления государственной услуги.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования

и подлежит размещению на официа,rьнопt сайте адI,rинистрации МР
<Сухиничский район>,.

4. Контроль за исполнением настоя.щего rrостановления оставляю за

собой.

9о4

Е.Н.Пастарнакова



Приложение
к постановлению администрации

МР <Сухиничский район>
от Q1 0t /а4/пN 9Ц

АДМИ НИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ (ВЫДАЧА
спрАвки родитЕля многодЕтноЙ сЕмьи и ЕЕ зАмЕнý)

муниципАльного рдЙонд (сухиниtlскиЙ рдЙон)

1. общие поло2кенIrя

1.1. Прелмет реryлирования административного регламента
предоставления государственной услуги

Административный регламент муниципzLпьного района "Сухиничский

район" предоставления государственной услуги "Выдача справки родителя
многодетной семьи и ее замена" (да.,rее - Административный регламент)
разработан как документ, определяющий сроки, последовательность

действий и исполнителей в рамках исполнения государственной услуги по
выдаче справки родителя многодетной семьи и ее замене,

регламентирующий единообразный порядок предоставления
государственной услуги для органов местного самоуправления в цеJUIх

повышения качества предоставления государственной услуги, создания
комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе
предоставлении государствеIrной услуги, и определяет сроки и

последовательность действий (далее - административные процедуры) при
осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

Предоставление государственной услуги "Выдача справки родителя
многодетной семьи и ее замена" (далее - государственнм услуга) на

территории Сухиничского района Калужской области осуществляется
отделом социальной защиты населения администрации муниципального

района <Сухиничский район> (далее - ОСЗН) в соответствии с переданными
органам местного самоуправления государственными полномочиями на

основании Закона Калужской области от 26.09.2005 N 120-ОЗ "О наделении
органов местного самоуправления муниципrrльных районов и городских
округов Калужской области отдельными государственными полномочиями".

Министерство труда и социальной защиты Калужской области (далее -

N,lинистерство) контролирует деятельность уполномоченного органа по

предоставлению государственной услуги.



I.2, оllисание заявителей

1 .2.1 . Заявителями на предоставление государственной услуги по выдаче
сllравки или ее замене являются родители (или один из родителей),
прожиtsающие на территории Сухиничского района, имеющие трех и более
несовершеннолетних детей, в том числе усыновленных (удочеренных), а
также совершеннолетних детей в возрасте до 2З лет, обучающихся в

образовательных riреждениях по очной форме обуlения, обратившиеся в
орган, предоставляющий государственную услугу, с запросом! выраженным

в письменной или электронной форме:

- по выдаче справки родителя многодетнои семьи;

- по замене справки родителя многодетной семьи.

1.3. Требованпя к порядку информирования о правилах
предоставления государственной услуги

1.3.1. Иrrформация о месте нахождения, графике работы ОСЗН,
наделенного государственными полномочиями по оказанию мер

социапьной поддержки в части выдаче справки родителя
многодетной семьи и ее замены

Информирование о порядке предоставления государственной услуги
осуществJUlется непосредственно по месту жительства заявителя

специzulистами ОСЗН, наделенного государственными полномочиями по

выдаче справки родитеJul многодетной семьи и ее замене при личном
общении с заявителем, с использованием телефонной и почтовой связи,

информачионно-телекоммуникацlлонной сети Интернет.

Информаuия о местонахождении, графике работы органов,

предоставJUlющих государственную услугу, рчlзмещена на официальном
портале органов власти Калужской области http:/iwww.admoblkaluga.ru на

странице Министерства "Органы власти - NIинистерство труда и социальной

защиты Калркской области", далее "Направление деятельности - социальн€u{

поддержка населения".

Уrlол лtомочен ный оргаtr

1. Наименование: отдел социальной зациты населения администрации
муниципального района <Сухиничский район>.

2. Адрес: 2492175, Ка.пужская область, г. Сухиничи, ул. Ленина, д.56а



3. Контактные телефоны: (84s45 1 ) 5-32-79; тел./факс: (S4S45 l ) 5- 1 8-40.

4. Адрес электронной почты:: oszn@kaluga.ru.

5. График приема граждан:

понедельник - четверг: с 8.00 до l7.15;

пятница: с 8.00 до 1б.00;

обеденный перерыв: с l3.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные.

Министерство

1. Наименование: министерство труда и социальной защиты Калужской
области.

2. Адрес: 2480l6, г. Калуга, ул, Пролетарская, д. 1l l.

3. Справочные телефоны: (4842)71-94-59 (приемная), 71-91-51, факс: 71-
94-20.

4. Официальный сайт: http://www.admoblkaluga.ru

5. Время работы министерства:

понедельник - четверг: с 8.00 до 17.15;

пятница: с 8,00 до 1б.00;

обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные.

Информация о правилах предоставления государственной услуги и о

местах нахождения и графиках работы государственных и муницип€Lпьных

органов и организаций, обращение в которые необходимо для
предоставления государственной услуги, размещается: на официальном сайте

Министерства; на информационных стендах в местах предоставленшl

государственной услуги; в государственных информационных системах
Калужской области: "Реестр государственных услуг (функций) Калужской
области", "Портал государственных и муницип€rльных услуг (функций)

Калужской области" (http://www.gosuslugi.admoblkaluga.rф (далее - Портал
государственных и муниципаJIьных услуг (функчий)).

l.З.2. Способы предоставления информации заJIвителю.

Информация о предоставлении государственной услуги размещается:



- в информационно-телекоммуЕикационной сети Интернет;

- на официальном сайтс органов исполнительной власти Калужской
области (http://www.admoblkaluga.ru);

- в Реестре государственных услуг Ка;lужской области, на Портале
государственньж услуг (www. gosuslugi.ru);

- в средствах массовой информачии;

- в информационных материЕIлах (брошюрах, памятках, буклетах и т.д.);

- на информационных стендах, размещенньж в ОСЗН;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

1.3.3. Порядок полу{ения информации змвителями.

Информация о предоставлении государственной услуги доводится до
граждан:

- в ОСЗН;

- в средствах массовой информации;

- в государственной информационной системе Калужской области

"Интернет-портал органов власти Кшrужской области";

- в государственной информационной системе Калужской области

"Реестр государственных услуг (функций) Капужской области" ;

- в государственной информационной системе Калужской области
"Портал государственных услуг (функчий) Ка"пужской области";

- в сети Интернет с использованием федеральной государственной
информационной системы "Портал государственньж услугl|

(www.gosuslugi.ru);

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

На официа,rьном сайте "Портал государственных услуг" размещается
след}.ющая информаuия по порядку предоставления государственной услуги:

- наименование государственной услуги;

- перечень ОСЗН, предоставляющих государственную услуry;

- справочная информачия об адресах, контактах и графиках работы
ОСЗН;

- правовые осЕования для предоставления государственной услуги;



- описание заявителя:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы, реryлирующие деятельность по предоставлению
государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

- сроки лредоставления государственной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемьж и принимаемых в ходе предоставления государственной

услуги;

- образцы оформления документов в электронном виде, необходимых
для предоставления государствепной услуги в электронной форме.

Информация на стендах должна иметь дату размещения.

Консультирование по процедуре предоставления государственной

услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги,
проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной:

а) при личном обращении заявителей в ОСЗН по вопросам
предоставления государственной услуги специаJIисты проводят
консультации по след}aющим вопросам:

- правовые основания д]ш предоставления государственной услуги;

_ описание зая вителя;

- порядок предоставления государственнои услуги;

- [орядок получениJI государственной услуги;

- сроки предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной

услуги.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения граждан

специаJIист ОСЗН (далее - специ€lJIист) полробно и в вежливой форме
информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании

ОСЗН, фамилии, имени и отчестве специмиста, принявшего телефонный



звонок.

При невозможности специалистом, принявшим звонок, дать ответ на
поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован на
другое лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер
телефона, по которому NIожно получить запрашиваемJrо информачию.

Основными требованиями при консультировании являются:
актуальность, компетентность, своевременность, четкость в изложении
материала, полнота консультирования, наглядность форм подачи материала,

удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуzLпьном устном консультировании
не может превышать 15 мин., по телефону - 15 мин.

Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче

документов не должно превышать 15 минут;

б) письменное информирование осуществляется при получении

обращения заявителя о предоставлении письменной коЕсультации по

процедуре предоставления государственной услуги. Ответ на обращение
готовится в течение 25 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер

телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в

обращении.

В сл1^Iае если в обращении о предоставлении письменной консультации
по процедуре предоставления государственной услуги не указаны фамилия
заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен
быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Информация о процедуре предоставления государственной услуги
предоставJuIется бесплатно.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги - "Выдача справки родитеJul
многодетной семьи и ее замена",

2.2. Наименование органа местного самоуправления,
tlепосредственно предоставляrощего государствеtlную услуry

"Администрация муниципального района (Сухиничский район>.

Наименование структурного
предоставление государственной

подразделения,

услуги: "Отдел
уполномоченного на

социа.llьной защиты



населения администрации муницип.шьного района (Сухиничский район>.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является выдача
зЕuIвителю справки родителя многодетной семьи или ее замена.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

Решение о предоставлении государственной услуги или об отказе в ее

предоставлении принимается руководителем ОСЗН, наделенного
государственными полномочиями по выдаче справки родителя многодетной
семьи или ее замене, в течение 15 рабочих дней со дня поступления
зiulвления со всеми необходимыми документами.

2.5. Перечень нормативllых правовых актов, непосредственно

реryлирующих предоставление государстве н ll ой услуги

Нормативное правовое реryлирование предоставления государственной

услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27,07.2010 N 210-ФЗ "Об организации
предоставления государственных и муницигIаJIьных услуг";

- Законом Калужской области от 26.09.2005 N l20-оЗ "о наделении

органов местного самоуправления муниципальных районов и городских
округов Калужской области отдельными государственными полномочиями";

- Законом Калужской области от 05.05.2000 N 8-ОЗ "О статусе

мноiодетной семьи в Калужской области и мерах ее социальной поддержки";

- приказом Министерства труда и социа,lьной защиты Калужской

области от 26.03.2018 Ns 460 "О реализации Закона Калужской области "О
статусе многодетной семьи в Калужской области и мерах ее социальной

поддержки ".

2.6. Исчерпываtощий перечеIlь документов lt информации, необходимых
в соответствии с законодательны]!tи илll инымлl tlорматIлвными

правовымш aKTaMl| для предоставления государственной услуги, с



разделением на докупtенты и ипформацию, которые заявятель должен
представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе

представить по собственноii инициативе, так как они подлежат
представлениIо в рамках межведомственного информационноrо

вза,l модеиствия

2.6.1.Перечень документов, необходимых для предоставлениrI

государственной услуги, которые зaulвитель должен представить
са]чlостоятельно.

{окументы для рассмотрения вопроса о выдаче справки родителя
многодетной семьи и ее замене подаются заявителем в ОСЗН, наделенный
государственными полномочиrIми по выдаче справки родитеJUI многодетной
семьи и ее замеЕе, по месту жительства заявителя лично (в подлинниках и

копиях), с использованием средств почтовой связи (в копиях с последующим
предъявлением подлинников), а также в электронной форме с

использованием портала государственных услуг (функций) Ка"тужской
области (форма представления документов выбирается заявителем).

.Щля получения справки родители (или один из родителей) представляют
в уполномоченный орган след}aющие документы:

- паспорт или

(родителя);

иноЙ документ, удостоверяющиЙ личность родителеЙ

- фото 3 х 4 родителей (родителя);

- документ, подтверждающий обrrение в профессиональных

образовательных организациях или образовательных организациях высшего
образования с указанием даты выдачи (для родителей (родителя), дети
которых обучаются в указанных организациях);

- документ, подтверждающий прохождение срочной военной службы по

призыву (для родителей Фодителя), дети которых проходят срочную
военную службу по призыву);

- согласие всех членов семьи на обработку персонаJIьных данных;
- копию судебного решения, подтверждающего проживание на

территории Каlryжской области (в слуlае отсутствия регистрации по месту

жительства либо по месту пребывания на территории Ка,rужской области

детей и родителей (родителя) многодетной семьи).

Решение о выдаче справки родителя многодетной семьи и ее замене или

об отказе в ее выдаче прl{ниNrается ОСЗН, наделенным государственными

rlолномочиями по выдаче справки родителя многодетЕой семьи и ее замене, в

- свидетельства о рождении детей, )литываемых в составе семьи;



течение 15 дней со дЕlI лоступления полного комплекта документов.

Отказ в выдаче справки родителя многодетной семьи и ее замене
зб{витель может обжаловать в порядке, установленном законодательством.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами дJUI предоставления
государственной услуги, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления и иных оргаIrов,

участвующих в предоставлении государственных и муницип:ulьных услуг, и
которые заявитель вправе представить, а также способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

.Щокументов, запрашиваемых в рамках межведомственного
взаимодействия, нормативными правовыми акт€Iми не предусмотрено.

2.б.З. Указание на запрет требований от заявителя

ОСЗН, наделенный государственными полномочиями по выдаче справки

родителя многодетной семьи и ее замене, не вправе требовать от заявителя
иных, кроме перечисленньж в п. 2.6.| Регламента, документов и
информачии, так как иное не предусмотрено нормативными правовыми
актами, реryлирующими отношения, возникающие в связи с

предоставлением государственной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

докуýtентов, необходимых для предоставления государственной услуги

Оснований для отк€ва в приеме документов, необходимых для
предоставления государственной услуги, действующим законодательством
Российской Федерации и Каlryжской области не предусмотрено. Если текст

письменного или электронного обращения не поддается прочтению, ответ на

обрацение не дается, о чем сообщается письменно или в электронной форме
направившему обращение заr{вителю, если его фамилия и почтовый адрес

или адрес электронной почты воспроизводимы.

В случае подачи данных в электронном виде основанием для отказа

является некорректное заполнение данных электронной формы змвления.

Отсутствие полного комплекта документов, необходимых для
предоставления государственной услуги, которые заявитель обязательно

предоставляет самостоятельно.

2.8. Исчерпывающий перечеrlь оснований для приостановленI|я
и (или) отказа в предоставлении государственной услуги

Основания для приостановления предоставления государственнои



услуги не предусмотрены,

2.9. Порядокl размер Il осIrования взиманлlя государственной
пошлипы или иной платы за предоставление государственной услуrи

Плата за предоставление государственной услуги не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
заявления о предоставлении государственной услуги, услуги

организации, участвующеri в предоставлении государственной услуги

Максимальный срок (время) ожиданиJI в очереди (при ее наличии) при
подаче запроса в письменном виде на предоставление государственной

услуги - не более 15 минут. При подаче запроса в электронной форме с

использованием портала государственных услуг (функций) Калужской
области действующим законодательством срок ожидания в очереди не

предусмотрен.

2.1 1. Срок реfистрации запроса заявителя о предоставлении
государственной услуги, услуги организации, участвующей

в предоставлепиIr государственной услуги, в том числе
в электронной форме

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной

услуги при личном или письменном обращении в журнале регистрации - не

более 1 дня, срок регистрации запроса заявителя в электронной форме не

должен превышать один день.

2.I2. Требования к помещенияDt, в которых предоставляется
государственная услуга, к месту ожидания и прIrема заявлений,

разIлtешению и оформленIlю визуальной, текстовой информачии
о порядке предоставления услуги

Места предоставлениJI государственной услуги должны отвечать

следующим требованиям :

здание, в котором расположен Осзн, должно быть оборудовано

отдельными входами для свободного доступа заинтересованных лиц.

I{ентральный вход в здание ОСЗН должен быть оборудован

информационной табличкой (вывеской), содержащей информачию о

наименовании, месте нахождения, режиме работы ОСЗН, а также о

телефонных номерах справочной службы.



Помещения для работы с з€UIвителями оборулуются соответствующими
информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная текстовая и мультимедийная информация о порядке
предоставлеIlиrl государственной услуги размещается на информационном
стенде rtли информационном терминаJIе в помещении для ожидания и приема
граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале
государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте
Министерства.

Оформление визуальной текстовой и мультимедийной информации о

порядке предоставления государственЕой услуги должно соответствовать
оflтимаJIьному зрительному и слуховому восприятию этой информации
гражданами.

Сотрулники ОСЗН, предоставляющие государственную услугу,
обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками
(бейлжами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо
настольными табличками аналогичного содержания.

Рабочие места сотрудников, предоставляющих государственную услугу,
оборудуются компьютерами и орггехникой, позволяющими своевременно и в

полном объеме получать справочную информачию по вопросам
предоставлениrI услуги и организовать предоставление государственной

услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для
заявителей и оптима.1,Iьным условиям работы сотрудников, в том числе

необходимо наличие достуrrных мест общего пользования (туалет, гарлероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов
государственной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными

секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания
определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их

размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборулуются стульями, столами
(стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими

принадлежностями в количестве, достаточном для оформлениlI док}ментов
заявителяг",1и.

В помещениях для сотрудников ОСЗН, предоставляющих

государственную услугу, и местах ожидания и приема заявителей

необходимо н€lличие системы кондиционированиll воздaха, средств

пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной

ситуации.



при исполнении государственной услуги гарантируется обеспечение
прав инвалидов в соответствии с законодательством.

Создаются условия для парковки, беспрепятственного доступа к зданию
(попtещению), в котором предоставляются услуги, а также дJIя
беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и
информации.

2.13. Показателями доступности и качества rосударственной услуrи

2.13. l. OcHoBHbie показатели доступности государственной услуги:

-получать государственную услугу своевременно и в соответствии со
стандартом предоставленшI государственной услуги ;

-получать полную, актуаlIьную и достоверную информацию о порядке
предоставления государственной услуги, в том числе с использованием
и нформационно-коммуникационных технологий;

Предусматривается
маломобильных групп,

2.|з.4. основные
государствен ной услуги :

н,шичие кнопки вызова специалиста дJUl

требования к качеству предоставления

- cBoeBpeNleнHocTb предоставления государственной услуги, соблюдение

сроков предоставления государственной услуги и условий ожиданиJI приема;

- удобство и доступность получения гражданином информации о
порядке предоставления государственной услуги;

- удовлетворенность
услуги;

заявителей качеством оказания государственной

-обоснованность отказов в предоставлении государственной услуги;

- возможность обращения с обжалованием решениlI ОСЗН, наделенного

государственными полномочиями по выдаче справки родителя многодетной
семьи и ее замене, а также действий (бездействия) сотрудников ОСЗН,
наделенного государственными полномочиями по выдаче справки родителя
многодетной семьи и ее замене, непосредственно предоставляющего

государственную услугу, в досудебном или судебном порядке.

2.|4. Иньlе требования

2.14. l. В любое время с I,IoMeHTa обращения заявитель имеет право на

получение сведений о ходе исполнения государственной услуги по телефону,

электронной почте с использованием информационных ресурсов, в сети



Интернет или на личном приеме.

2.|4.2. При информировании заJIвителей по телефону сотрудники ОСЗН,
наделенного государственными полномочиями по выдаче справки родителя
многодетной семьи и ее замене, предоставляют информацию по следующим
вопросам:

- сведения о нормативных правовых актах, на основании котOрых
оказывается государственная услуга;

- требования к заверению представляемых документов;

- о необходимости представления дополнительньй документов и
сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на

основании письменного обращения.

2.14.З. Заявителю в целях получения государственной услуги
посредством использования официального сайта Министерства и

федеральной государственной информационной системы "Единый портаJI

государственных и муниципа-,rьных услуг (функций)" обеспечивается
возможность:

- осуществления копирования форм заявлений и иных документов,
необходимых для получения государственной услуги;

- полrлениJI заявителем

государственной услуги.

сведении о ходе предоставления

3. Состав, последоватсльность и срок выполнения
админлtстративных процедур, требования к порядку
их выпол}rения, в том числе особенности выполнения
адпIIlнистративных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающrtй перечень адмltнистративных процедур,
необходипrых для предоставления rосударственной услуги

Предоставление государственной услуги вкJIючает следующие

административные процедуры :

- прием и регистрация документов на предоставление государственной

услуги;

- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении

государствен ной услуги;



- выдача справки родителя многодетной семьи или ее замена.

3.2. АдминистратIlвная процедура: прием li регистрация
заявленItя и документов,la предоставление государственной услуги

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры
приема и регистрации документов на предоставление государственной

услуги является личное обращение заявителя (законного представителя) в

ОСЗН, наделенный государственными полномочI4ями по выдаче справки

родителя многодетной семьи и ее замене, с комплектом документов,
необходимых для предоставления государствеЕной услуги, поступление
заявления с комплектом документов в организацию по почте либо иным

доступным для заявителя способом.

3.2.2. Специалист ОСЗН, наделенного государственными полномочиями
по выдаче справки родителя многодетной семьи или ее замене|,

ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения,
проверяет наличие всех необходимых документов исходя из

соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6.1

настоящего Административного регламента. Производит регистацию
заявлениjl и документов в журнме регистрации заявлений и приема

документов для предоставления государственной услуги (приложение 1 к
настоящему Административному регламенту) в срок согласно части 2.11

настоящего Административного регламента.

3.2.3, Результат административной процедуры: принятие документов у
заявителя.

Максимальное время выполнения действий составляет 5 минут.

3.3. Алминистративная процедура: принятие решенtlя
о предоставленIlи лrли об отказе в предоставлениIl

государственной услуги

3.З.1, Уведошtление об отказе в предоставлении государственной услуги
направляется гражданину в 20-дневный срок со дня поступления документов
от заявителя с указанием причин отказа.

3,З.2. Результат административной процедуры: сообщение заявителю о

принятом решении о предоставлении (отказе в предоставлении)

государственной услуги.

3.3.3. Время выполнения административной процедуры - 20 (двадцать)

минут.



3.4. Адмlлнистративная процедура: выдача справки родителя
мIlогодетнои сеDIьи и ее замена

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является
личное обращение заявитеJuI или его законного представителя в ОСЗН,
наделенный государственными полномочиями, с документами согласно
перечню, необходимыми для решеншl о предоставлении государственной

услуги.

З.4.2. При оформлении удостоверения записи в строках: "наименование
органа, приtIявшего решение о выдаче справки", "фамилия", "имя",
"отчество" - производятся без сокращений.

З.4.З. Если в справку внесена неправильная или неточная запись' то

заполняется новая слравка, а испорченная уничтожается.

З.4.4. Оформленные справки специzLпист ОСЗН, наделенного
государственными полномочиями по выдаче справки родителя многодетной
семьи и ее замены представляет на подпись руководителю ОСЗН,
наделенного государственными полномочиями по выдаче справки родителя
многодетной семьи и ее замене.

3.4.5. Подпись руководителя ОСЗН, наделеЕного государственными
полномочиями по выдаче справки родителя многодетной семьи и ее замене, и

фотография заJIвителя заверяются печатью ОСЗН, наделеЕного
государственными полномочиями по выдаче удостоверения и ее замене.

3.4.6. ПолуlатеJulм государственной услуги справки выдаются в течение

5 дней после принятия решения о регистрации многодетной семьи

уполномоченным органом местного самоуправления Калужской области в

сфере соuиальной защиты населения.

3.4.7. Выдача справки родителя многодетной семьи или ее замена

осуществляется под личную подпись заявителя и регистрируется в журнале

учета справок родителей многодетной семьи (далее - Журнал).

3.4.8. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен

подписью руководителя ОСЗН, наделенного государственными
полномочиями по выдаче справки родителя многодетной семьи или ее

замене.

3.4.9. СведениjI о выдаче справки родителя многодетной семьи или ее

замене специаJIист ОСЗН, наделенного государственньiми полномочиями по

выдаче справки, заносит в электронную базу данных.



3.4.10. Результат административной процедуры: выдача полrlателю
государственной услуги справки родителя многодетной семьи или ее замена.

З.4.11, Время
(пятнадuать) минут.

выполнения административной процедуры 15

4. Формы контроля за исполнением государственной услуrи

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
tl исполllением ответственным и должностными лицами положений
ад[rинистративного регламеlrта предоставления государственной

услугIl и иных нор]л!атIlвных правовых актов, устанавливающих
требованrrя к предоставленIrю государственной услуги,
а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
государственной услуги, осуществляется руководителем уполномоченного
органа и (или) иным должностным лицом уполномоченного орган.

Текущий контроль осуществляется путем
соблюдения и исполнения специалистами
Административного регламента.

Периодичность осуществления

руководителем уполноIмоченного органа.

проведения
положений

проверок
настоящего

Методическое руководство и контрольно-ревизионные функции по
предоставлению государственной услуги осуществляет министерство труда и

социальной защиты Калужской области.

4.2. Порялок и периодичность осуществления плановых
н внеплановых проверок полноты и качества предоставления

государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля
за полнотоli и качеством предоставления государственной услуги

KoHTpoJUI устанавливается

Текущий контроль включает в себя проведение плановых (на основании

планов работы уполномоченного органа) и внеплановых (по конкретному
обрацению заявителя, содержащему обоснованнуT о жалобу на решения и

действия (бездействие) должностных лиц) проверок. При проверке моryт

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной

услуги, - комплексные проверки или вопросы, связанные с исполнением

отдельных административных процедур, - тематические проверки.



4.3. ответственность дол2кностных лиц оСЗН за решения
ll деЙствия (бездеЙствие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления rосударствеtrной услуги

Специалисты, уполномоченные принимать документы, осуществляют
выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим
Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение
порядка и сроков рассмотрения, приема и обработки документов,
определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении
государствен ной услуги.

В случае нарушений прав граждан действиями (безлействием)
специаJIистов уполномоченного органа виновные лица привлекаются к
ответственности в порядке, установленном законодательством Российской
Федерачии.

4.4. ТребованIrя к порядку и формам контроля
за предоста вленIlем государственной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.|. Контроль за рассмотрением своих заявлений и за ходом
предоставления государственной услуги заявители моryт осуществлять на

ОСноВании полl^rенной в ОСЗН информаuии путем:

- индивидуального консультирования лично;

- индивидуального коЕсультирования по почте (электронной почте);

- индивидуirльного консультирования по телефону.

4.4,2. Граждане, их объединения и организации вправе получать

информациrо о порядке предоставления государственной услуги, а также

направлять в Министерство или ОСЗН замечания и предложения по

улучшению качества предоставления государственных услуг.

5. !,осулебн ы l"I (внесудебllы й) порядок обжалован ия решен и й

rI действи l-t (безлействия) орга на, п редоставля ющего
государственную услуry, а также должItостных лиц,

государственных Itли lllyни ципальных служащих

5.1. Информация для заявитеJIя о его праве подать жалобу на решение и

(или) действие (бездействие) органа исполнительной власти,

предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа,

предоставляющего государственную услуry, либо государственного



служащего при предоставлении государственной услуги.

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование
действий (бездействия) должностных лиц и решений, осуществляемьж
(принятых) в ходе предоставления государственной услуги.

Щосулебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает
возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых
(осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги, в

судебЕом порядке. Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования не
является для заявителей обязательным.

5.2. Предrчrет жалобы.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является

решение или действие (бездействие) органа, предоставляющего
государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
государственную услугу, либо государствеtlного или муниципЕIльного

служащего, по обращению заявитеJuI, принятое или осуществленное им в

ходе предоставления государственной услуги, в том числе в следующих
слr{аях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
государственной услуги;

б) нарушение срока предоставлениJI государственной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Фелераuии

для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, представJIение которых предусмотрено

норIчIативными правовыми актами Российской Федерации для
предоставления государственной услуги ;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания

отказа не предусмотрены федеральными законами и принJlтыми в

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области;

е) требование внесения заявителем при предоставлении государственной

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

Российской Федерачии, нормативными правовыми актами Калужской

области;

ж) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его



должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в

выданных в результате предоставлеЕия государственной услуги документах
либо нарушение установленного срока таких исправлениЙ.

5.2.2. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законньж
интересов, нарушении положений регламента, противоправных решениях,
деЙствиях или бездеЙствии органа, предоставляющего государственную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную

услугу, либо государственного или муниципального служащего в связи с
некорректным поведением или нарушением служебной этики.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение
жа,лобы должностные лица, которым может быть направлена жа,чоба.

5.З.l. Жалоба рассматривается органом исполнительной власти,

предоставляющим государственную услуry, в месте предоставлениll
государственной услуги (в месте, где заявитель подав.rл запрос на получение

государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в

месте, где заявителем пол}T{ен результат указанной государственной услуги).

5.З.2. В слr{ае если обжалуются решения руководителя ОСЗН, жалоба

подается непосредственно главе администрации муниципаJIьного района и

рассматривается им в соответствии с Положением об особенностях подачи и

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных
органов государственной власти Калужской области и их должностных лиц,

государственньж гражданских служащих исполнительных органов

государственной власти Калужской области, утвержденным постановлением

Правительства Калужской области от 15.01.2013 N 5 (лалее - Положение об

особенностях подачи и рассмотрения жалоб).

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5,4.1, Жа;rоба подается в ОСЗН в письменной форме, в том числе при

личном приеме заJIвителя, или в электронном виде.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, на официа"тьный сайт

органа' предоставляющего государственн},ю услугу, в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, Портал государственных и

муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном

приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет

документ, удостоверяюций его личность в соответствии с законодательством

Российской Федерации.



При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие
полномочия представителя заявителя, в соответствии с пунктом 1.2.2
административного регламента моryт быть представлены в форме
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.З. Время приема жалоб должно совпадать со временем
предоставлениJI государственных услуг.

5.4.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжалования является поступление жалобы в ОСЗН.

Жалоба регистрируется в соответствии с правилами делопроизводства,
принятыми в ОСЗН, не позднее чем на следующий день передается

уполномоченному должностному лицу, которое принимает решение о

проведении служебной проверки по существу поступившей жалобы и
назначает ответственное лицо за проведение служебной проверки и
подготовку проекта ответа на жалобу.

5.4.5. В случае если жаJIоба подана заявителем в орган исполнительной
власти, в компетенцию которого не входит приш{тие решеншI по жалобе в

соответствии с требованиями подраздела 5.3 административного регламента,
в течение З рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направJшет

жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган исполнительной власти

и в письменной форме информирует заJIвителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жмобы исчисляется со днlI регистрации
жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе исполнительной

власти.

5.4.6. Жалоба подается в произвольной форме и должна содержать

следующую информацию:

l) наименование органа, предоставляющего государственную услуry,
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо
государственного или муниципального служащего, решения и действия
(безлействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес

(адреса) электронной почты (при нмичии) и почтовый адрес, по которым

должен быть направлен ответ заявителю;

3) свеления об обжа.пуемых решениях и действиях (бездействии) органа,

предоставляющего государственнуто услугу, должностного лица органа,



предоставляющего государственную услугу, либо государственного или
муниципirльного служащего;

4) доводы, на основании которых заrIвитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную

услугу, либо государственного или муЕиципального служащего. Заявителем
моryт быть представлены документы (при наличии), подтверждающие

доводы заявителя, либо их копии.

5.4.7. В сл}п{ае установлениJI в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушения,
предусмотренного статьей 2.1З Закона Калужской области "Об
административных правонарушениях в Калужской области", должностное
лицо, уполномоченное на рассмотрение ж€Lпоб, незамедлительно направляет

соответствующие материалы в орган исполнительной власти,

уполномоченный на проведение экспертизы проектов административных

регламентов предоставления государственньrх услуг, разработанных
органами исполнительl"lой власти Калужской области.

5.4.8. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, отказывает в

удовлетворении жмобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жа"чобы лицом, полномочия которого не подтверждены в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с

требованиями раздела 5 административного регламента в отношении того же

заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.4.9. Уполномоченный на рассмотрение жа,rобы орган вправе оставить

жалобу без ответа в след}тощих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений,

угроз жизни, здоровыо и имуществу должностного лица, а также членов его

семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,

фамилию, имя, отчество (при напичии) и (или) почтовый адрес заявителя,

указанньiе в жалобе.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы



5.5.1. Жалоба, поступившая в ОСЗН, подлежит рассмотрению
уполномоченным должностныNt лицом в течение пятнадцати рабочих дней со
днJI ее регистрации.

5,5.2. В случае исправления допущенных опечаток и ошибок или в
слr]ае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений
жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее

регистрации, если иные сроки не установлень1 нормативными правовыми
актами Российской Федерации и Калужской области.

5.5.З. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы
законодательством Российской Фелераuии не предусмотрено.

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления допущенньж опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставлениlI муниципальной услуги документах, возврата

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципмьными
правовыI\Iи актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме
направляется мотивированньiй ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В слl^rае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

заявителю, указанном в п. 5.7 настоящего Административного регламента,
дается информация о действиях, осуществляемых органом,
предоставляющим муниципzrльную услуry, либо организацией,

предусмотренной частью 1.1 статьи lб N 210-ФЗ, в целях незамедлительного

устранения вьuIвленных нарушений при оказании муниципЕrльной услуги, а

также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить

заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.9. В случае признания жа"rобы не подлежащей удовлетворению в

ответе заявителю, указанном в п.5,7 настоящего Административного

регламента, даются арryментированные разъяснения о причинах принятого

решениrl, а также информачия о порядке обжа"T ования принятого решения.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрениJI

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из

след}.ющих решений:



жмобы признаков состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по

рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи l1.2 N 2l0-ФЗ,
неза]!1едлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение N l
к Административному регламенту

предоставле}tия государственной услуги
"Выдача справки родитеJul многодетной

семьи и ее замена"

журнАл
РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ И ПРИВМД ДОКУМЕНТОВ ДJUI

ПРЕДОСТАВЛЕНИJI
ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

N
пl
п

.Щата
обращени

я

Ф.и.о.
заявител

я

Адрес места
жительсl,ва
заrlвителя

количество
представленных

документов

Подпись лица в
получении
докумеrIтов

1 2 J "+ 5 6



Приложение N 2
к Административному регламенту

предоставления государственной услуги
"Выдача справки родитеJIя многодетной

семьи и ее замена"

Уведомление
о принятип решения о предоставлепии государственной услуги

Наlrменование организации :

Настояпlим подтверждается, что "_" г

(полностью: Ф.И.О. заявителя)

пре/{ставлеIIо документов.
Заявление с приложениеNl докуNIентов зарегистрировано в Журнале регистрации
заявлений и приема документов на выдачу справки родителя многодетной семьи
и ес замены под N

(долхtность специалиста, (полпись)

упоJIномоченного принимать документы)
(Ф.и.о.)



Приложение N 3
к Административному регламенту

предоставления государственной услуги
"Выдача справки родитеJuI многодетной

семьи и ее замена"

Уведомление
об отказе в предоставлении государственпой услуги

Уважаеп,rый(-ая)
(фашrи.тия. имя, отчество заявителя)

.Щоводим до Вашего сведения! что право на получение государственной

усJIуги

(вил госуларственной услуги)

у Вас отсутствует по следуIощI{N.I основаниям:

(основания для откi}за в

предоставлении государственной услуги)

.Щанное реIхение ltожет быть об;кмовано путем подачи жалобы в ОМСУ и в
министерство труда и социальной защиты Ка,rужской области либо в суд общей
юрисдикции в соответствии с гл. 25 ГПК РФ в течение трех месяцев со дня
получения данного решения.

Руководитель ОСЗН

(Itолпись) (фамилия, ипtя, отчество)

"20 г

исполнlrтель

Tc.;t.

l



Приложение N 4
к Административному регламенry

предоставления государственной услуги
"Выдача справки родителя многодетной

семьи и ее замены"

Блок-схЕмА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

Обращение грахданина в уполномоченньй орган с заявлением о лредоставлении
Iосударственной услуги

Рассмотрение лредставленных док],ментов

Требуется
дополнительная

проверка

Принятие решения об
отказе в

предоставлении
государственной услуги

Выдача справки
родителя

многодетной семьи

замена
справки

Лодготовка мотивированноr]о отказа
(налравление уведомJIения заявителю)

Док)aменты соответствуют
требованйям

Документы не соответствуют
требованиям

Принятие решения о предоставлении
услуги


