
Администрация муниципального района
<<Сухиничский район>>

Калужская область
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ,i',,,),{-_{ il,'i 'l
Об утвержлении административного

регламеЕта предоставления государственной

услуги <<Выдача удостоверений лицам, проработавшим
в тылу в период Великой 0гечественной войны
1941-1945 годов (труженикам тыла)

Yn ЙЗ

В соответствии с Федер.ulьньlм законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об
организации предоставлениlI государственных и муниципаJIьньгх услуг",
Законом Каlryжской области от 26.09.2005 N 120-ОЗ "О наделении органов
местного самоуправления муниципальных районов и городских округов
Калужской области отдельными государственными полномочиями",

руководствуясь Уставом МР <Сухиничский район>, администрация

муниципального района <<Сухиничский район> ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления государственной

услуги <Выдача удостоверений лицам, проработавшим в тылу в период Великой
Отечественной войны l 94 l - l 945 годов (труженикам тыла) (приложение).

2. Отделу социальной защиты населения администрации МР <<Сухиничский

район>:
2.1. Обеспечить предоставление государственной услуги <<Выдача

удостоверений лицам, проработавшим в тылу в период Великой Отечественной
войны 1941- 1945 годов (труженикам тыла)> в соответствии с административным

регламентом.
2.2. Организовать общедоступные места ознакоI,1ления с административным

регламентом предоставления государственной услуги <Выдача удостоверений
лицам, проработавшим в тьiлу в период Великой Отечественной войны
|9 4 | -19 4 5 годов (труженикам тыла)>.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования и

подлежит размещению на официальном сайте администрации МР <Сухиничский

t.--;l
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раион>.
4, Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на

заместителя главы адмIlнистрации МР <Су<иничский район> Е.Н.Пастарнакову.

Глава администрации
МР <Сухиничский район>> А.С.Колесников

f
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Администрати вн ый регламент
предоставления государственной услуги <<Выдача удостоверений лицам,

проработавшим в тылу в период Великой Отечественной войны 1941-1945
годов (труженикам тыла)

1. обцие положения

1.1. Предметом реryлирования административного регламента

Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт
предоставленшI государственной услуги <<Выдача удостоверений лицам,
проработавшим в тьury в период Великой Отечественной войны 1941-1945 годов
(труженикам тыла)> на территории Сухиничского района Катrужской области,
осуществляется отделом социальной защиты населения администрации
муницип€rльного района <<Сlхиничский район> (далее - ОСЗЦ в соответствии с

переданными органам местноrо самоуправления государственными
полномочиями на основzlнии Закона Калужской области от 26.09.2005 N 120-ОЗ

"О наделении органов местного самоуправления муниципzшьных районов и

городских округов Калужской области отдельЕыми государственными
полномочиями".

Министерство труда и социальной защиты Калужской области (далее -

министерство) контролирует деятельность уполномоченного органа по

предоставлению государственной услуги,

1.2.1. Заявителями, имеющими право обратиться за получением

государствеriной услуги, являются физические лица (далее - заявители),

граждане Российской Федерации, проживающие в Калужской области, из

числа:

1 ) лиц, проработавших в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая l 945

года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно

оккупированных территориях СССР;
2) лиц, награжденных орденами или медаJIями СССР за

самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны.
при

з

1.2.2. Полномочиями выступать от имени заявителей

Приложение
к постановлению администрации

МР <Сухиничский район>>

oT.lr'/5-.d/4Np "а*4

1.2. Круг заявlrтелей



взаимодействии с соответств},ющими органами исполнительной власти,

органами местного самоуправлениJI и иными организациями при

предоставлении государствеЕной услуги обладают:

1)законные представители (опекуны, попечители) недееспособных

заявителей;

2) уполномоченные лица, действующие в силу полномочий, основанных
Еа доверенности, оформленной в соответствии с действlтощим
законодательством и подтверждающей наличие у представитеJuI прав

действовать от лица заявителя (далее - представители).

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставлеЕия
государственной услуги

1.3.1. 14нформация о месте нахождения, графике работы отдела социаltьной
защиты населения администрации МР <<Сlхиничский район>, наделенного

государственными полномочIбIми по выдаче удостоверений лицам,

проработавшим в тылу в период Великой Отечественной войны 1941-1945 годов
(труженикам тыла).

Информирование о порядке предоставления государственной услуги
осуществляется непосредственно по месту жительства заявителя специаJIистами

отдела социальноЙ заIциты населения администрации МР кСухиничскиЙ раЙон)),
наделенного государственЕыми, с использованием телефонной и почтовой связи,

информаuионно-телекоммуникационной сети Интернет.

Информация о местонахождении, графике работы органов,
предоставляющих государственн}.ю услугу, размещена на официальном портаJIе

органов власти Калукской области http://www.admoblkaluga.ru на странице
Министерства "Органы власти - министерство труда и социапьной защиты
Калужской области", далее "Направление деятельности - социальная поддержка
населения".

Уполномоченныri орган

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

2. Адрес: 2492175, Капryжская область, г, Сlхиничи, ул. Ленина, д.56а

3. Контактные телефоны: (84845l) 5-З2-79; тел./факс: (84845l) 5-18-40.

4. Адрес электронной почты:: oszn@kaluga.ru.
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5. Граф{к приема граждан:
]

понеделрник - четверг: с 8.00 до 17.15;
]

пятницаl с 8.00 до lб.00;
I

-|обеденнfiй перерыв: с l3.00 до 14.00;
l

I

суббота,| воскресенье - выходные.

Министерство

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

2. Адрес: 2480lб, г. Калуга, ул. Пролетарская, д. 111.

З. Справочные телефоны: (4842)7|-94-59 (приемная),71-91-51L, факс: 71-94-20.

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

5. Время работы министерства:
понедельник - четверг: с 8.00 до 17.15;

пятница; с 8.00 до 16.00;

обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные.

Информачия о правилах предоставления государственной услуги и о местах
нахождениrI p.r графиках работы государственньж и муниципЕlльных органов и

организаций, обращение в которые необходимо для предоставления
государствеflной усJгуги, размещается: на официальном сайте Министерства; на
информациоirЕых стендах в местах предоставлеЕия государственной услуги; в

государственных информационЕьIх системах Калужской области: "Реестр
государственньrх услуг (функциЙ) КалуэкскоЙ области", "Портал
государствеriных и муниципальных услуг (функций) Капужской области"
(http://www.qosuslugi.admoblkaluga.ru/) (далее - Портал государственных и

муниципшьчых услуг (функчий)).

1.3.2. Сцособы предоставления информации заявителю.

Информirчия о предоставлении государственной услуги размещается:

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

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

- в РеФстре государственньrх услуг Калужской области, на Портале
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государственных услуг (www.gosuslugi.ru);

- в средствах массовой информации;

- на информационных стендах, размещенных в отделе социальной защиты

населениrI администрации МР <Сухиничский район;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

1.3.3. Порядок пол)п]ения информации заявитеJuIми.

Информация о предоставлении государственной усJryги доводится до
граждан:

- в отделе социальной защиты населениjI администрации МР <<Сlхиничский

район;

- в средствах массовой информации;

- в государственной информационной системе Каlryжской области

"Интернет-портzIл органов власти Калужской области";

- в государственной информационной системе Калужской области "Реестр
государствецньD( услуг (функций) Калужской области";

- в государственной информационной системе Капужской области "Портал
государственньtх услуг (функций) Капужской области";

в сети Интернет с использованием федеральной. государственной
информационной системы "Портал государствеIrных услуг" (www.gosuslugi.ru);

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

На официальном сайте "Портал государственньlх услуг" размещается
следующая информация по порядку предоставления государственной услуги:

- наименование государственной услуги;

- наименование отдела администрации МР <<Сlхиничский район>,
предоставляющих государственную услугу;

- справочная информация об адресах, контактах и графиках работы отдела
социальной защиты населения админисц)ации МР <Сухиничский район>;

- правовые основания для предоставления государственной услуги;

- описание заявителя;

- извлечениJI из законодательных и иных нормативных правовых актов,
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содержащих нормы, реryлиру.tощие деятельность по предоставлению
государствецной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- основания для отказа в предоставлении государственнои услуги;

- сроки предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществJuIемых
и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги;

- образцц оформления документов в электронном виде, необходимых для
предоставлеция государственной услуги в электронной форме.

Информачия на стендzlх должна иметь дату р€вмещения.

Консультирование по процедуре предоставлениrI 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 заJIвителей в отдел социальной защиты населения
администрации Мр <<сухиничский район по вопросам предоставления
государствеIщой услуги специаписты проводят консультации по следующим
вопросам:

. - правовые оснолания дJuI предоставления государственной услуги;

- описание заявителя:

- порядок предоставления государственнои услуги;

- порядок получения государственнои услуги;

- сроки предоставления государственнои услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществrrяемых

и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения граждан специаJlист

отдела социальноЙ защиты населениJI администрации МР <СухиничскиЙ раЙон>
(дмее - специалист) подробно и в вежливой форме информирует обратившихся

по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должеЕ начинаться

с информации о наименовании отдела социатlьной защиты населения

администрации МР <Сlхиничский район>, фамилии, имени и отчестве

специалиста, принявшего телефонный звонок.
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При невозможности специаJIистом, 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 можно поJryчить запрашиваемую информацию.

Основными требованиями при консультировании явJIяются: актуальность,

компетентность, cBoeBpeМeEllocTb, четкость в изложении матери€ша, полнота

консультирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

Время полуrения ответа при индивидумьном устном консультировании не

может превышать 15 мин., по телефону - 15 мин.

Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче документов
не должно превышать l5 минут.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания

срока считается ближайший следlтощий за ним рабочий день.

б) письменное информирование осуществляется при полr{ении обращения

заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре

предоставлениrI государственной услуги. Ответ на обращение готовится в

течеIlие 10 дней со дt{rl регистрации письменного обращения.

Письменный ответ Еа обращение должен содержать фамилию и номер

телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в

обращении.

В слуrае если в обращении о предоставлении письменной консультации по

процедуре предоставлеЕия государственной услуги не указаны фамилия
заrIвителя, направившего обращение, и почтовый адрес. по которому должен
быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Информация о процедуре предоставления государственной услуги
предоставляется бесплатно.

Специалист Администрации оказывает содействие заявителIо
(представителю заявителя) в размещеrrиI1 им заявления и документов к не]\{у

через личный кабинет заявителя, расположенный на портале.

2. Стандарты предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государствен HoI"r услуги

полное наименование
лицам, проработавшим в

государственной
тылу в период

услуги: <<Вьцача удостоверений
великой отечественной войны
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1941-1945 годов (труженикам тыла)> (далее - государственная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления,
непосредственно предоставляющего государственную услуry

Администрация муниципаJIьного района <Сухиничский район>>.

Наименование структурЕого подразделения, уполномоченного на
предоставлецие государственной услуги: "Отдел социальной защиты населения
администрации муницип€шьного района <<Сухиничский район>.

2.3.Описание результата предоставления государственной услуги

2. 1 . 1 . Результатом предоставления государственной услуги является :

1) выдача удостовереншI лицам, проработавшим в тылу в период Великой
Отечественной войны 1941-1945 годов (труженикам тыла) (далее

удостоверение) и уведомление о предоставлении государственной усrгли.
2.1.2. Результат цредоставления государственIrой услуги

предоставляется в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче

заявления и документов:
1) при личной явке:

а) в администрацию МР <Су<иничский район>;
2) без личной явки:

а) потговым отправлением;
б) в электронной форме через личный кабинет заrIвителя на портале;

в) на электронilую почту заявителя (представителя заявЙтеля).

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4,1. Срок предоставления государственной услуги составляет 2l
календарный день со дня подачи заявлениrI с перечнем доý/ментов,
предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента и

полного комплекта документов (сведений), в том числе полученных в рамках
мея(ведомственного взаимодействия и (или) по иЕым запросам администрации.

2.5. Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
государственной услугп

2.5.|. Нормативное правовое реryлирование
государствецной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Закон Калужской области от 26.09,2005 N 120-ОЗ "О
местного самоуправлениlI муницип&lьньiх районов и

предоставления

наделеЕии органов

городских округов
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Калужской области отдельными государственными полномочиями" (принят

постановлением Законодательного Собрания Каrrужской области от 15.09.2005 N
244);

- постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 N 697 "О
единой системе межведомственного электронного взаимодействия";

- Федеральный закон от 12.01.1995 N 5-ФЗ "О ветеранах";

-Федеральным законом от 27 .07 .20|0 Jф 2 1 0-ФЗ <Об организации предоставления

государственных и муниципz}льных услуг>;
- Устав МР <Сухиничский район>>.

2.5.2. СведеншI о перечне нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление государственной услуги приведены:

-на сайте Министерства к настоящему Регламенту; в сети <<Интернет>, в

региональном реестре и на Едином порт,rле государственных и муниципаJIьных

услуг (функций).

2.6. Исчерпывающий перечень докумептов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления государственной

услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель
должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель
вправе flредставить по собственной инициативе, так как они подлежат

представлению в рамках межведомственного информационного
взаимодеиствия

2.6.|. Исчерпывающий перечень . документов, необходимых для
предоставлениJI государственной услуги, подлежащих представлению
з€UIвителем:

l ) заявление о предоставлении государственной услуги по форме согласно
Приложению ЛЬ 1 к настоящему Административному регламенту (к бумажному
комплекту документов приобщается оригинал документа) с согласием на

обработку персонмьных данных;
2)документы, удостоверяющие личность гражданина Российской

Федерации (к бумажному комплекту документов приобщаэтся копия документа);
З) локумент, подтверждающий проживание заявитеJuI на территории

Сухиничского района Ка_,,rужской области :

а) паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства на территории
Сухиничского района Калужской области;

б) свидетельство о регистрации по месту жительства на территории
Сухиничского района Калужской области, выданное территориальным органом

федерального органа исполнительной власти, уполномоченным на
ОСУЩеСТВЛение фУнкциЙ по контролю и надзору в сфере миграции;
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в) свидетельство о регистрации по месту пребывания на территории

Сухиничского района Калужской области, выданное территориальным органом

федерального органа исполнительной власти, уполномочеЕным на

осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции;
4) документы, подтверждающие факт работы в тылу в период с 22 июня

1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, искJIючая период работы на

временно оккупированньrх территориях СССР, или награды (орлена или мед€Lпи

СССР) за самоотверженный труд в годы Великой Отечественной войны
(оригинал);

а) справка установленноrc образца о получаемой пенсии;
б) фотография размером 3 х 4 см.

Если представленные копии ук€lзанных в настоящем пункте документов не

заверены в установленном порядке, то вместе с копиями представляются
оригина.lы документов. Специмист, ответственный за прием документов,
сличает копии документов с подлиняиком и возвращает заrIвителю подлинники

документов.
2.6.1.1, Представитель заявителя в отношеЕии совершенцолетних лиц,

признанЕых недееспособными, дополнительно к документам, перечисленным в

пунктах 2.6.|, 2.6.2 настоящего Административного регламента, представляет к
бумажному комплекту документов копию решения суда с оригиналом либо
заверенную судебным оргаЕом копию решеIIиJI суда о признании зчUIвителя

недееспособЕым.
В случае если в представленных документах имеет место изменение

заявителем фамилии, имени, отчества - документы, подтверждающие
государствеIIную регистрацию актов гражданского состояния: свидетельства
(справки, извещения) о перемене имени, заключении (расторжении) брака,

рождении.
2.6.1.2. Представитель змвителя из числа:

l) законных представителей (опекунов, попечителей) дополнительно
представляет документ, удостоверяющий личность представителя) и

постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или

попечительства (в отношении граr(дан, находящихся под опекой или
попечительством либо помещенных под надзор в медицинские организации,

организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации);

2) уполномоченньIх лиц дополнительно представляет документ,

удостоверяющий личность, и один из документов, оформленных в соответствии с

действующим законодательством, подтверждающих наличие у представителя

права действовать от лица заявителя и опредеJu{ющих условия и границы

реализации црава представителя на получение государственной услуги, а именно:

а) доверенность, удостоверенную нотаришIьно, либо главой
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администрации поселения и специапьно упопномоченным должностным лицом

местного самоуправления поселения или главой администрации муниципального

района и специаJIьно уполномоченным должностным лицом местного
самоуправлениrI Nt}.ниципrLпьного района (в слуlае если в поселении или

расположенном на межселенной территории населенном пункте нет нотариуса);
б) ловеренность" удостоверенную в соответствии с гryнктом 2 статьи 185.1

Гражданского кодекса Российской Федерации и являюп{уюся приравненной к
нотариальной:

-доверенности военносJryжащих и других лиц, находящихся на излечении в

госпиталях, санаториях и других военно-лечебных }п{режденшIх, которые

удостовереЕы начaIJIьником такого учреждения, его заместителем по
медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

-доверенности военнослужащих, а в пунктaж дислокации воинских частей,

соединений, 1..лреждений и военно-lплебных заведений, где нет нотариаJIьIiьж

контор и других органов, совершающих нотариzrльные действия, также

доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих,
которые удостоверены командиром (нача_llьником) этих частей, соединениJI,

)пrрежденшI или заведениrI;

-доверенности лиц, Еаходящихся в местах лишениrI свободы, которые

удостоверены начЕuIьником соответствующего места лишениrI свободы;
-доверенности совершенЕолетних дееспособных граждан, прох<ивающих в

стационарных организациJIх социаJIьного обслуживания, которые удостоверены
администрацией этой организации;

, в) доверенность в простой письменной форме на социaLrIьного работника,
осуществляющего социальное обслуживание доверитеJuI, с отметкой

руководитеJuI }п{реждениrI социального обслуживания, подтверждающей факт
социального обслуживания заявителя социа_пьным работником rфеждеЕия
социапьного обслуживания, и контактной информацией (номер телефона, факс,
адрес электронной почты).

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых дJuI

предоставления государственной услуги, находящихся в расrrоряжении органов и
организаций, участвующих в предоставле}rии государственной услуги, которые
заllвитель вправе по собственной инициативе представить, а в случае их
непредставлениjI заявителем, в рамках межведомственного информационного
взаимодействия для предоставления государственной услуги запрашивает
сведениlI в течение 5 рабочих дней: в органе Пенсионного фонда Российской
Федерации сведениrI: о пол5zчаемой пенсии;

-в Управлении по вопросам миграции Министерства внутренних дел по
Калужской области и его подведомственных организациях в муниципа_],Iьных
образованиях:
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а) свидетельство о регистрации по месту жительства на территории
Российской Федерачии:

б) свидетельство о регистрации по месту пребывания на территории
Российской Федерации.

2.6.2.1, При отсутствии технической возможности на момент запроса

документов (сведений), указанных в настоящем подпункте, посредством

автоматизированной информационной системы межведомственного
электронного взаимодействия Калужской области (далее - СМЭВ) документы
(сведения) зzrпрашиваются на бумажном носителе.

2.6.2.2. В слуrае подачи документов гражданами в электронной форме
через личный кабинет збIвитеJLя на портаJIе, не подписанных усиленной
квалифицированной электронной подписью, администрация для предоставления
государствецной услуги запрашивает сведения, содержащиеся в представленных

документах, указанных в подразделах 2.6.1 - 2.6.2 настоящего

административного регламента, с целью проведения проверки представленньш

дочrмеЕтов и подтверждения оснований для предоставления государственной

услуги.
2.6.З. Змвление о предоставлении государственной услуги заполЕяется

заrIвителем (представителем заjIвителя) ручным или машинописным способом
либо в электронном виде на порта,Iе.

Заполненное змвление должно отвечать след/ющим,требованиям:
-Еаписано на бланке по форме согласно Приложению Nч l к настоящему

регламеЕту;
-текст заrIвления должен быть написан Еа русском языке сиЕими или

черными чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы,
персоншIьЕые данные заявитеJUI указаны полностью;

-не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

-сведеЕиJI, указанЕые в з:швлении, не ,должны расходиться или
противоречить прилагаемым к заявлению доц/lчlентам.

Заявитель (представитель заявителя) расписывается в заявлении в

присутствии специалиста администрации либо работника МФЩ, которьте в свою
очередь удостоверяют факт собственноручной подписи заявителя (представителя

заявителя) в заявлении.

Если заявитель по решению суда не признан недееспособны {, лично
явился на прием, но не может самостоятельно расписаться в заявлеЕии ввиду

болезни, физического недостатка, либо иной причины, заявитель должен
оформить доверенность в соответствии с действующим законодательством,

подтверждающую наличие у представителя прав действовать от лица заrIвителя.

Форма змвления в электронном виде размещается на портале КБР.
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Заявитель (представитель заявителя) имеет право самостоятельЕо заполнить

форму заявления, распечатать и представить заполненное заявление со всеми

необходимыми документами в администрацию либо МФЦ.
Копии представленных документов заверяются нотариаJIьно либо органом

государственной власти, представившим заlIвителя на пенсию за выслугу лет,

либо администрацией, либо МФI] при предъявлении заявителем (представителем

заявителя) оригиналов документов, за исключением решения суда.

При направлении заlIвленшI и документов, являющихся основанием для
предоставления государственной услуги, в администрацию по почте, копии

док}ъ{еЕтов должны быть заверены заявителем нотариаJIьно или органом
государственной власти, rrредставившим заявителя на пенсию за выслуry лет,

личная подпись змвитеJuI (представителя заявителя) на зuIвлении должна быть
Itотари€lJIьно удостоверена. Обязанность подтверждеЕия факта отправки

документов лежит на зiulвителе.

Прилагаемые к з:uIвлению документы должны позвоJIять

идентифицировать принадлежность док)rмента заJIвителю (представителю

заявителя) и отвечать след},ющим требованиям:
-тексты документов написаны разборчиво, записи и печати в них хорошо

читаемы;
-фамилия, имя и отчество змвителя написаны полностью; в документах

нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иньIх неоговоренных исправлений,
за искJIючением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью
специалиста органа (организации), выдавшего документ, его цравопреемником
или иным лицом, имеющим соответств}.ющие поJшомочия;

-докумеIrты не имеют серьезньIх повреждений, н€Lпичие которых допускает
многозначность истолкования их содержаншI.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:

-представления документов и информации или ос),ществления действий,
представление или осуществление, которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением государственной услуги;

-rrредставления документов и информации, которые в соответствии с

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Капужской области и муниципальными правовыми актами
находятся в расIlоряжении органов предоставляющих государственную услугу,
иных государственных органов, органов местного саN{оуправления и (или)
подведомствеЕных государственным органам и органам местного
самоуправлениlI организаций, 1^lаствующих в предоставлении государственных
или муниципыIьных услуг, за искJIючением документов, указанных в части 6
статьтц 7 Федерального закона от 27 июля 2010г. Ns 210-ФЗ;
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-представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указывались при первоначаJIьном отказе в приеме

документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в

предоставлении государственной услуги, за искJIючением случаев,
предусмотренных гryнктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 2J иютя
2010г. Ns 210-ФЗ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления государственной

услуги

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления государственной услуги, отсутствуют.

Непредставление заJ{вителем документов, которые он вправе представить

по собствеrшой инициативе, не является основанием для отказа в приеме

документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для
приоставовJIения или отказа в предоставлениш государственной услуги

2.8.1. Приостановление предоставления государственной услуги не

предусмотрено
2.8.2. Исчерлывающий перечень оснований дIя отказа в предоставлении

государственной услуги :

1) представление неполного комплекта док}ментов, указанньIх в
подразделе 2.б настоящёго Административнбго регламента;

2) представление документов, не отвечающих требованиям гryнкта 2.6.3

настоящего Административного регламента;
3) отсlтствие права у заявителя на полrrение государственной услуги.

2.9. Порядок, размер и основание взпмания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной
услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальныri срок ожIrдания в очереди при подаче запроса о
предоставлении государственной услуги и при получении результата
предоставления государственной услуги

Максимальный срок (время) ожиданиrI 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

15



портаJта государственньж услуг (функчий) Капужской области действующим
законодательством срок ожидания в очереди не предусмотрен.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
государственной услуги

Срок регистрации запроса зzшвителя о предоставлении государственной

услуги при личном или письменном обращении в журнале регистрации - не более

l дня, срок регистрации запроса заявителя в электронной форме не должен
превышать один день.

Срок регистрации зzulвления заявителя о предоставлении государственной

услуги при направлении зzulвления через МФЦ - в день постуIIления заявления

через СМЭВ или на следутощий рабочий день (в сл)лае ЕаправлениJI документов
в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

При направлении заявления в форме электронного докр{ента посредством

портаJIа при нaшичии технической возможности в программном обеспечении

МФЦ - в день поступления заявления на портал или на следrющий рабочий день
(в слl"rае направления документов в нерабочее времJI, в вьIходные, праздничt{ые

дни).

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется
государственная услуга, к месту о}кидания п приема заявлений,

размещению и оформлению визуальной, текстовой информации
о порядке предоставления услуги

Места предоставJIен]4я государственной услуги должны отвечать следующим
требованиям: здание, в котором расположен отдел социальной защиты населения

администрации МР <<Сухиничский район>, должно быть оборудовано
отдельными входами для свободного доступа заинтересованньIх лиц.

Административный вход в здание отдела социальной защиты населения

администрации МР <Сухиничский район> должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о

наименовании, месте нахождения, рех(име работы отдела социальной защиты
населения администрации МР <Сухиничский район>, а также о телефонных
номерах справочной службы.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими
информационными стеЕдами, вывесками, указателями.

Визуальная
предоставлениrI

текстов,ш и мультимедийная информация о порядке
государственной услуги размещается на информационном
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стенде или информационном термин€lле в помещении для ожиданиrI и приема
граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портме
государственных и муниципмьных услуг и на официмьном сайте Министерства.

Оформление визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке
предоставления государственной услуги должно соответствовать оптим€шьному

зрительному и слуховому восприr{тию этой информации гражданами.

Сотрудники отдела социапьной защиты населения администрации МР
<<Сlхиничский район>, предоставляющие государственную услугу,
обеспечиваются личными нагрудными идентификациоЕными карточками
(бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо
настольными табличками анаJIогичного содержания.

Рабочие места сотрудников, предоставJIяющих государственЕ}.Iо ycJryry,

оборудуются компьютерами и орггехникой, позволяющими своевременно и в

полном объеме полr{ать справочную информацrло по вопросам предоставлениJI

усJryги и организовать предоставление государственной услуги в полном объеме.

Места ожиданиrI должны соответствовать комфортным условиям дJuI

заявителей и оптимаJIьным условиям работы сотрудников, в том числе

необходимо наJIичие доступных мест общего пользования (ryалет, гардероб).

Места для заполнения документов оборудутотся стульями, столами (стойками)

и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в

количестве, достаточном для оформления документов заявителями,

В помещениях для сотрудников отдела соци€rльной защиты населения

администрации МР ((Сухиничский район>, предоставJuIющих государственную

услугу, и местах ожидания и приема заявителей необходимо наличие системы

кондиционированIм возд}ха, средств пожаротушения и системы оповещеЕиrI о

возникновении чрезвычайной сиryации.

При исполнении государственной услуги гарантируется обеспечение прав

инваJIидов в соответствии с закоЕодательством.

Создаются условия для парковки, беспрепятственного доступа к зданию

(помещению), в котором предоставляются услуги, а также для
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Места ожидания в очереди на коЕсультацию или пол)ление результатов
государственной услуги должны быть оборулованы стульями, кресельными

секциями ипи скамьями (банкетками). Количество мест ожидания опредеJuIется

исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но
не может составлять менее 5 мест.



беспрегrятствеIlного пользоваЕия траЕспортом, средствами связи и информации.

Предусматривается н€шичие кнопки вызова специ€Lписта для ма"помобильньIх

групп.

2.13.Показатели доступности и качества государственной услуги

2. l 3. 1. Основные показатели доступности государственной услуги:

-получать государственную услуry своевременно и в соответствии со
стандартом предоставления государственной услуги;

-поJIrrать полную, актуальrгуIо и достоверную информацию о порядке
предоставления государственной усJryги, в том числе
информационно-коммуникациопных технологий;

с использованием

2.13.2. Основные требованиJI к качеству предоставлениlI государственной

услуги:

- своевременность предоставления государственной услуги, соблюдение
сроков предоставления государственной услуги и условийt ожидания приема;

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

удовлетворенность змвителеи качеством оказания государственнои

услуги;

- возможность обращеЕия с обжалованием решения отдела социальной
защиты населения администрации МР <<Сухиничский район>, наделенного
государственными полномочиями по оказанию государственной услуги, а также

действий (бездействия) сотрулников отдела социальной защиты населения
администрации МР (Сухиничский район>, наделенного государственными
полномочиями, непосредственно предоставляющего государственную услуry, в

досудебЕом или судебном порядке.

2.14. Иные требования

2.14.1. В любое время с момента обращения заявитель имеет право на
полу{ение сведений о ходе исполнения государственной услуги по телефону,
электронной почте с использованием информационньD( ресурсов, в сети
Интернет или на личном приеме.
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2.14.2. При информировании заявителей по телефону сотрудники ОСЗН,
наделенного государственными полномочиями по оказанию государственной

услуги, предоставляют информацию по след},юrrцм вопросам:

- сведения о нормативньIх правовьгх актах, на основании которьlх
оказывается государственнaul услуга;

- требования к заверению представляемых документов;

- о необходимости представлениJI дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осу]цествляется только Еа основании
письменного обращения.

2.|4.3. Заявителю в целях поJryчения государственной услуги посредством
использования официального сайта Министерства и федеральной
государственной информациоЕной системы "Единый портzrл государственных и
муниципальЕых усJrуг (функций)" обеспечивается возможность:

- осуществлениlI копирования форм заявлений и иных документов,
необходимых дJuI поJIJления государственной услуги;

- получениrl заявителем сведений о ходе предоставления государственной

услуги.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения
. административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в МФЩ

3.1.Перечень административных процедур

3.1.1.Предоставление государственной услуги включает в себя след,rощие
административные процедуры :

1) принятие решения - 1 0 календарных дней с даты регистрации заявления в

администрации, либо с даты поступления заявленшI через МФL{ с полным
комплектом документов (сведений), в том числе полученньIх в рамках
межведомственного информационного взаимодействия и (или) по иным запросам

Администрации;
2) выдача (направление) результата по форме согласно Приложениям Nч 4,

Л! 5 к настоящему административному регламенту - 2 рабочих дня;
3) выдача заявителю удостоверения.
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З.2. Административная процедура ло приняr,ию решения

3,2.1. ОснованиеNI для наччrла административной процедуры явJuIется

поступлеЕие в администрацию з€UIвления и прилагаемых к нему документов

должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги.
З.2.2. В состав административной процедуры входят след},ющие

административные действия:
l действие: должностное лицо, ответственное за предоставление

государственной услlти, принимает поступившее заявление и прилагаемые к

нему документы, в тот же день регистрирует их в соответствии с правилами

делопроизводства, установленными в администрации, составляет расписку в

приеме документов с указанием описи документов и вручает копию расписки
змвителю (представителю змвителя) под роспись. Срок осуществления

настоящего действия cocTaBJuIeT l рабочий день;
2 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление

государственной услуги, проводит проверку документов на комплектность и

достоверЕость, проверку сведений, содержащихся в представленных змвлении и

доч.меIrтах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиJIм получения
государственной услуги, формирует и направляет соответствующий (е) запрос
(ы)-2рабочихдня;

3 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление
государственной услуги, поJrучив комплект док},N{еrrтов из МФЦ, составляет
список с перечнем документов заявителей, претендчющих на пол)4Iение

удостоверения, в срок до 3 календарньж дней;'4 
действие: должностное лицо, ответственное за предоставление

государственной услуги, готовит проект решениJI о выдаче либо об отказе в
выдаче удостоверения, согласовывает с заведующим отдела в течение не более 5

к€rлендарных дней со дня постуIIления заявления с перечнем документов.
Решение о выдаче удостоверения, либо об отказе в выдаче удостоверения
заявителю, выносится за подписью главы администрации МР <Сухиничский

район>.
3.2.З. Лицом, ответственным за принятие решение является глава

администрации МР <Сухиничский район>>.

З,2.4. Критериеп1 принятия решения является наJlичие (отсутствие) у
заявителя права на пол)лIение государственной услуги.

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является
принrIтие соответствующего решениJI, о выдаче удостоверениrI, либо об отказе в
выдаче удостоверения заявителю, в отношении которого такое решение принято.
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3.3. Административная процедура по выдаче (направлению) результата

З.З.1. Основанием для начала административной процедуры rrо выдаче
(направлению) результата является принятие решения о выдаче либо об отказе в

выдаче удостоверениlI.
З.З.2. В состав административной процедуры входят след}.ющие

административные действия :

1 действие: должностное лицо администрации, ответственное за

предоставление государственной услуги, готовит уведомление о выдаче

удостоверениlI либо об отказе в выдаче удостоверения, подflисывает его у главы
администрации МР <<Сlхиничский район>, передает его должностному лицу,
ответственному за делопроизводство, а также в сл)п{ае пол)п{ениrI документов
через порт€rл размещает уведомление в электронной форме в СМЭВ в срок 1

рабочий день после даты принятия решения;
2 действие: должЕостное лицо, ответственное за делопроизводство,

HaпpaBJUIeT результат предоставления государственной услуги способом,

указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дIш с даты окончаЕиjI первого

административного действия административной процедуры по выдаче
(направлению) результата.

З.3.3. Ответственным за выполнение административЕой процедуры по
выдаче (направлению) результата явJuIются должностные лица отраслевого

отдела, ответственные за предоставление государственной усJryги и за

делопроизводство в администрации.
3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является

выдача '(направление) заявителю (представитЪлю змвителя) рёзультата
предоставления (отказа в предоставлении) государственIrой услуги способом,

указанным в заявлеIlии.

3.4. Административная процедура по выдаче удостоверения

3.4.1. Основанием для начаJIа административной процедуры по выдаче

заявителю удостоверения является принятие соответствующего решения о

выдаче удостоверения заявителю.

З.4.2. В состав административной процедуры входят след}.ющие

административные действия :

1 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление

государственной услуги, в течение 2 календарных дней со дня принятия решениrI
о выдаче удостоверения направляет заверенную копию принятого решеЕия о

выдаче удостоверения и сформированной заявки на количество бланков

удостоверений;
2 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление
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государственнои услуги, заполняет предусмотренные в удостоверении реквизиты
чернилами черного I4пи синего цвета. Записи, произведенЕые в удостоверении,
скрепляются печатью и заверяются подписью главы администрации Мр
<Сухиничский район>. Факт выдачи удостоверениrI оформляется

соответствующей записью в Книге учета удостоверения (Приложение Ns 2 к
настоящему Административному регламенту). Удостоверение вручается

гражданину или его законному представителю при предъявлении паспорта, а в
отношении представителя доверенности, выданной нотариусом,

подтверждающей полномочиrI на получение удостовереншI под расписку. Книга

учета удостоверений должна быть пронумерована, прошнурована, скреплена
печатью и заверена подписью главы администрации МР <Сухиничский район>.

3.4.3.ОтветствеIlным за выполнение административной процедуры
являются должностные лица администрации, ответственные за предоставление

государственной услуги.
3.4.4.Результатом выполЕе[IиrI административной процедуры является

выдача заявителю удостоверения.
.Щокументы, послужившие основанием для выдачи либо отказе в выдачи

удостоверения подлежат постоянному хранению в администрации. При утрате
или порче ранее поJryченного удостоверения гражданин вправе получить

дубликат. ,Щубликат удостоверения выдается Еа основании личного заrIвления

гражданина с приложением документов подтверждающих основание выдачи

удостоверения, с указанием обстоятельств утраты или порчи удостоверения. При
этом в левой части удостовереншI ставится штамп <,Щубликат>, ниже
проставляется надпись чернилами черного или сиЕего цвета: (выдан, взамен

свидетельства о праве на льготы серии Ns >. Испорченный бланк

удостоверения представJuIется в отдел финансового обеспечения администрации
в срок до 7 календарньrх дней для списания.

3.5. Особенности выполнения админrlстративных процедур
в электронноl"l форме

3.5.1. Предоставление государственной услуги через портал
осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. N,1

210-ФЗ, Федера,чьным законом от 27 июля 200бг. ЛЪ149-ФЗ (Об информации,
информационных техноло гиях и о защите информации>, постановлением
Правительства Россиliской Федерации от 25 июня 2012г. Ns бЗ4 <О видах
электронной подписи. использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муниципальных услуг>.

З.5.2. [slя поJDления государственной услуги через портал заявителю
Ееобходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе
идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).
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З.5.3. Государственнм услуга может быть пол)лена через портаJI.
3,5.4. Для подачи заявления через портал заявитель должен выполнить

следующие действия:
-пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
-в личЕом кабинете на портаrIе заполнить в электронном виде зzulвление на

окд}ание государственной усJryги и приложить к заrIвJIению электронные

документы;
-направить пакет электронных документов в админисIрацию посредством

функционала портма.
3.5.5. В результате направлениlI пакета электронных документов

посредством портала, в соответствии с требованиями гryнкта З.5.2 Еастоящего
АдминистративIlого регламента производится автоматическаJI регистрация
поступившею пакета электронных доку}(ентов и присвоение пакету уникального
номера дела. Номер дела доступен заrIвителю в личном кабинете портшIа.

3.5.6. При предоставлении государствеIrной услуги через портал

должностное лицо администации выполIuIет действия по передаче электронного
пакета докумеЕтов по месту жительства заявитеJuI. Администрация обеспечивает
выполнение действий, предусмотреЕных пуl{ктом З.1.1 настоящего
Администрап-rвного регламента, а также передачу информации после

рассмотрения документов и приня,lия решения о предоставлении (об отк€lзе в

предоставлении) государственной услуги для заполнениrI предусмотренньж

форм о принятом решеЕии и перевода дела в архив.

Щолжностное лицо Администрации уведомляет заJIвитеJuI о приЕятом

решеции с помощью указанньD( в заrIвлении средств связи, с цаправлением

уведомления способом, указанным в заrIвлении: в письменном виде через

почтовую связь либо направляет электронный документ, подписанный

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица,

принявшего решение, в личный кабинет портала.

3.5.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6.1

настоящего Административного регламента, днем обращения за

предоставлением государственной услуги считается дата регистрации приема

документов Еа портале.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления

государственЕой услуги осуществляется в электронной форме через личный
кабинет заявитеJuI, расположенный на портале.

3.5,8. Администрация при поступлении док}ментов от заявителя

посредством порт€rла по требованию заявителя направляет результат
предоставлениlI услуги в форме электронного документа, подписанного

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица,

принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на
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предоставление усJryги отмечает в соответствующем поле такуо необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, явJIяющихся результатом
предоставлениJI государственной услуги, заявителю осуществJuIется в день

регистрации результата предоставления государственной чслуги.

З.5.9. В слrlае подачи гражданами документов в электронной форме через

личный кабинет заявитеJuI на порта,IIе, подписанных усиленной
квалифицированной электронной подписью.' администрация Ее проводит

проверку представленньж докрrентов, указанных в пунктах 2.6.1 настоящего

Административного регламента.

3.6.1. В сФлIае подачи документов через МФЦ работник МФЦ,
осуществляющий прием документов, представленЕьIх для пол)ления
государственной услуги, выполняет в соответствии с настоящим
Административным регламеЕтом и соглашением следующие действия:

1) определяет предмет обращения;
2) устанавливает личЕость змвителя или личность и полномочия

представитеJUI заrIвителя;

3) проводит проверку правильЕости заполнениrI заявления на соответствие
требованиям, указанным в пункге 2,6.1 настоящего Административного

регламента;
4) проводит проверку укомплектованности пакета документов и

соответствиrI док},]t{ентов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего
Админйстративного регламёнта;

5) осуществляет сканироваЕие представленньIх документов,

формирует электронное дело, все документы которого связываются единым

уник€rльным идентификационным кодом, позволяющим установить
принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за

государственной услугой;
б) обеспечивает качество передаваемых копий документов в соответствии

с представленными заявителем оригиналами документов;
7) заверяет электронное дело своей электронной подписью (лалее - ЭП);
8) направляет пакет документов в администрацию:
-в электронном виде (в составе пакетов элекч)онных дел) - в день

обращения заявителя в МФIJ;
-на бумажных носителях (в слrrае необходимости обязательного

представлеItия оригиналов документов) - в течение 2 рабочих дней, следующих за

днем обращениrI зЕuIвитеJuI в МФЩ по территори€rльному принципу (в течение 5

рабочих дней, следующих за днем обращения заявителя в МФЦ по
экстерриториальЕому принциrry), посредством курьерской связи, с составлением
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3.7. Порядок Есправления допущенных опечаток и ошибок в
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описи передаваемьш доч,ментов, с указанием даты, количества листов, фамилии,
должЕости и подписанные работником МФI{, ответственным за выполнение
административного действия (если рабочий день МФЩ, следующий за днем
обращения зzцвителя в МФЩ, является нерабочим днем, то днем окончания срока
передачи доцментов считается второй рабочий день, следующий за днем
обращения з.utвителя в МФI]).

З.6.2. Пр" вьuIвлении несоответствия док},]чrента (локументов)
требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного

регламента, работник МФЩ отражает на копии (копиях) документа (документов)
выявлеЕные несоответствия, которые заверяет подписью и печатью МФI_1 или
штампом, содерх(ащим сведения о наименовании МФЩ.

По окоrтчании приема докуllrентов работник МФI { выдает заявителю

расписку в приеме документов.
Работник МФЦ несет ответственность в порядке, установJIенном

нормативными правовыми аюами Российской Федерации, за неисполнение или
ненадлежащее исполнение настоящего Административною регламента.

З.6.З. При указании з€uIвителем места поJryчения результата
посредством МФЦ должностное лицо Министерства, ответственное за

выполнение административной процедуры, передает работнику МФI_{ для
передачи в соответств},ющий МФI-{ результат для его последующей выдачи

заявителю:
-в электронном виде в течеЕие 1 рабочего дня со днr{ принятия

соответств},ющего решениJI заrIвителю.

З.6.4. При указании .заявителем места . поJryчения результата
посредством МФЩ, работrrик МФI_{, ответственный за вьцачу результата:

-сообщает зzUIвителю о принятом решеrrии по телефоЕу с записью даты и
времени телефонного звонка, или посредством Смс информирования, а также о

возможности полr{ениrl доч,ментов в МФЦ в срок не позднее дв}х дней с даты
их получения.

-распечатывает результат (уведомление о нzвначении либо об отказе в

назначении государственной услуги) для его послед}ющей выдачи зzuIвителIо на

руки по требованию з€uiвителя либо готовит документы, являющиеся результатом
предоставления услуги, направленные из администрации Еа бумажЕом носителе,

для последующей выдачи заrIвителю.

З.6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота
административньlе процедуры регламентируются нормативным правовым актом

Калужской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного)

документооборота в сфере госуларственных услуг.



документах, выданных в результате предоставления государственной

услуги

З.7.1. В слу{ае выявлениrI опечаток и ошибок заявитель вправе

обратиться в адмиIrистрацию, МФL{ с заявлеItием об исправлении допущенных
опечаток.

В заJ{влении об исправлении опечаток в обязательном порядке

указываются:
-наименование администрации, МФЦ в которые подается заявление об

исправление опечаток;

-вид, дата, Еомер выдачи (регистрации) докуъ,rента, выданного в результате
предоставления государственной (муниципальной) услуги.

З.7.2. К змвлению должен быть приложен оригинаJI документа.,
выданЕого по результатам предоставлениlI государственной услуги. В случае

если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в

соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется

документ, удостоверяющий личность представителя, и документ,
подтверждающий соответствующие полномочия.

3.7.З. Оснований для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток

не предусмотрено.

3.7.4. ОснованшIми для отказа в исправлении опечаток являются:

-представленные документы по составу и содержаЕию не соответств},ют

требованиям гryЕктами 3.7.1 u 3.7.2 настоящего Административного регламента;
-принятие администрацией, МФL{ решения об отсутствии опечаток.

3.7.5. Отказ в исправлении опечаток по иным ocHoBaHIuIM не догryскается.
З.7.6. Заявление об исправлении опечаток регистрируется

администрацией либо МФЩ в течение 1 рабочего дня с момента полrIениrI
заявлеЕиlI об исправлении опечаток и документов, приложенных к нему. В слулае

подачи заJIвлениJI через МФI-{ з€uIвление передается в администрацию на
бумажном носителе через сотрудника (курьера) не позднее рабочего дня,
следующего за днем приема док}ментов.

З.7.7. Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение 5

рабочих дней со дня, с.Iедlтощего за днем регистрации заявлениrI об исправлении
опечаток на предмет соответствия требованиям, предусмотренным пунктом 3.7. 1 .

3.7.8. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток
администрация, МФI] в срок, предусмотренный пунктом 3.7.7 настоящего
Административного регламента:

1) в слулае отсутствиrI оснований дJuI отказа в исправлении опечаток,
предусмотреЕньIх пунктом 3.7.4 настоящего Административного регламента,
принимает решение об исправлении опечаток;
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2) в случае наJIичия хотя бы одного из оснований для отказа в исправJIении
опечаток, предусмотренных пунктом З.7.4 Мминистративного регламента,
принимает решеЕие об отсутствии необходимости исправления опечаток.

З.7 .9. В случае принlIтиlI решения об отсутствии необходимости
исправления опечаток администрация, МФIJ в течение 3 рабочих дней со дня
принlIтиlI решения оформляется rrисьмо об отсутствии необходимости
исправлениjI опечаток с указанием причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток
прикладывается оригинал докр{ента, выданного по результатам предоставлениJI
государственной услуги (в сrгулае его представления змвителем).

З.7 .10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется
администрацией, МФL{ в течение З рабочих дней со дня принJ{тия решения,
предусмотренного подпунктом 1 пункта З.7.8 настоящего Административного

регламента.
Результатом исправления опечаток явJuIется подготовленный в двух

экземплярах документ об исправлении опечаток и ошибок.
Один оригинальный экземIIJrIр документа об исправлении опечаток и

ошибок выдается зzulвителю. Второй оригинальный экземп.пяр документа об
исправлении опечаток и ошибок, храЕится в администрации либо МФЦ.

Раздел IY. Формы контроля за исполнением государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответствеЕными должностными лицами положении
административного регламента предоставления государственной

ус.пуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлецию государственной ус.пуги,
а такrке принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
оIIределенных административными процедурами по предоставлению

государственной услуги, осуществляется руководителем уполномоченного
органа и (или) иным должностны[{ лицом уполномоченного орган.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения
и исполнения специалистами положений настоящего Административного

регламента.
Методическое руководство и контрольt{о-ревизионные функции по

предоставлению государственной услуги осуществJUIет министерство труда и

социа.ltьной защиты Калужской области.
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Периодичность осуществления контроля устанавливается руководителем

уполномоченного органа.

Текущий контроль вкJIючает в себя проведение плановых (на основании

планов работы уполномоченного органа) и внеплановых (по конкретному

обращеrrию зtulвителя, содержащему обоснованную жмобу на решениrl 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, - темати.Iеские проверки.

4.3. Ответственность должностных лиц за решенпя
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления государственной услуги

Специалисты, уполномоченные принимать документы, осуцествляют
выполЕение административньIх процедур, предусмотренньtх настоящим

Административным регламеЕтом, несут ответствеЕность за соблюдение порядка

и сроков рассмотрения, приема и обработки док},]!{ентов, определение оснований

предоставления либо отказа в предоставлении государственной услуги.
В стrrlае нарушений прав граждан действиями (бездействием) специалистов

уполномоченного органа виновные лица привлекаются к ответственности в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля
за предоставлением государственной услугlt. l] том чIiсле

со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за рассмотрением своих заявлений и за ходом
предоставления госуларственной услуги заявители моryт осуществлять на

осIlовании полученной в отделе социальной защиты населения администрации
МР <Сухиничский район> информации путем:

- индивиду€rльного консультирования лично;
- индивидуального консультирования по почте (электронной почте);
- индивидуального консультирования по телефону.
4.4.2. Граждане, их объединения и организации вправе поJryчать

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

государственной услуги, в том числе порядок и {lормы контроля

за полнотой и качеством предоставления государственной услуги
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информацию о порядке предоставления государственноЙ услуги, а также
направлять в Министерство или отдел соци,rльной защиты населения

администрации МР (С)хиничский район> замечаниJI и предложения по

улучшению качества предоставленшI государственньц услуг.

Раздел Y. .Щосулебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) opгaHa, предоставляющего
государственную услуry, а также должностных лиц,
государственных или муниципальных служащих

5.1. Информация для заJIвителя о его праве подать жалобу на решение и (или)

действие (бездействие) органа местного самоуправлениJ{, предоставляющего

государственную услуry, должностного лица органа, предоставляющего
государственную услуry, либо муниципального служащего при предоставлении
государственной услуги.

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

,Щосулебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает
возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых
(осуществляемьrх) в ходе предоставления государственной услуги, в судебном
порядке. .Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для
заrIвителей обязательным.

5.2. Прелпlет жалобы.

5.2.|. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является

решение или действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную

услуry, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугy,
либо муниципаJIьного служащего, по обращению заявителя, принятое или

осуществленное им в ходе предоставления государственной услуги, в том числе в

следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса змвитеJuI о предоставлении

государственной услуги;
б) нарушение срока предоставления государственной услуги;
в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных

нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления

государственной услlти;
г) отказ в приеме документов, представление которьrх предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления

29



государственнои услуги;
д) отказ в предоставлении государственной услуги' если основаниrI отказа не

предусмотрены федеральными законад4и и пришIтыми в соответствии с ними

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Калужской области;

е) требование внесениrI заявителем при предоставлении государственной

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области;

ж) откrLз органа, предоставляющего государственную услугу, его

должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение

установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и закоЕньIх

интересов, нарушении положений регламента, противоправных решениях,
действиях или бездействии органа, предоставJuIющего государственн}.ю услуц,
должностного лица органа, предоставляющего государственЕую услугу, либо
муницип€}льного служащего в связи с некорректным поведением или
нарушением служебной этики.

5.3. Органы уполномоченные на рассмотренпе жалобы должностные лица,
которым может быть направлена жалоба.

5.З.1. Жа,rоба рассматривается органом местного самоуправления,
предоставляIощим государственную услуry, в месте предоставления

государственной услуги (в месте, где заявитель подаваI запрос на пол}п{ение

государственной услуги, нарушение порядка которой обл<алуется, либо в месте,

где заявителем полrlеl] результат указанной государствеЕIной услуги).

5.3.2. В случае ес"пи обжалуются решеншI заведующего отдела социа,rьной
защиты населения администрации МР <<Сlхиничский район>, жмоба подается
непосредственно главе администрации муниципального района и

рассматривается главой администрации муниципального района <Сlхиничский

раЙоЕ>.

5.4. Порядок подачII и рассмотрения жалобы

5,4.1. Жалоба подается в отдел социальной защиты населенIбI

администрации МР <<Сухиничский район> в письменной форме, в том числе rrри

лиЕIном приеме заlIвителя, или в электронном виде.

5.4.2. Жшrоба может быть направлена по почте, на официальный сайт органа,
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предоставJIяющего государственную услуry, в

информациоЕно-телекоммуникационной сети Интернет, Портал

государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть
принята при личном приеме заявителя.

В слуlае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

При подаче жалобы в электронном виде докуN{енты, подтверждающие
полномочия представитеJuI заявителя, в соответствии с пунктом 1.2.2

административного регламента моryт быть представлены в форме электронных

документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотреЕ
законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий
личность заявителя, не требуется.

5.4.З. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления
государствеIIных услуг.

5.4.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного)

обжалования является посryпление жалобы в отдел социальной защиты

населеЕиJI ад\,Iинистрации МР <<С5rхиничский район>.
Жалоба регистрируется в соответствии с правилами делопроизводства,

принятыми в отделе социаJIьной защиты ЕаселениJl администрации МР
<<Сухиничский район>, Ее позднее чем на следl,rощий день передается

уполномоченному должностному лицу, которое принимает решение о

проведении служебной проверки по существу поступившей жалобы и назначает

ответственЕое лицо за проведение служебной проверки и подготовку проекта

ответа на жалобу.

5.4.5. В случае если жаJIоба подана заявителем в уполномоченный орган, в

компетенцию которого не входит принятие решениrI по жалобе в соответствии с

требованиями подраздела 5.З административного регламента, в течение 3

рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в

уполномоченный на ее рассмотрение и в письменной форме информирует

заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрениJI жалобы исчисляется со дня регистрации
жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе исполнительной власти.

5.4.6. Жалоба подается в произвольной форме и должна содержать

следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего государственн}то услуry,

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо
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муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых

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

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

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен
быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжа-тrуемых решениях и действиях (бездействии) органа,

IIредоставляющего государственн}aю услуц, должностного лица органа,

предоставляющего государственную услугу, либо муниципаJIьного служащего;
4) доводы, на основании KoTopblx з€uIвитель не согласеЕ с решением и

действием (бездействием) органа, предоставJIяющего государственную услуry,
должностного лица оргаЕа, предоставляющего государственную услуry, либо
муниципального служащего. Заявителем моryт быть представлены документы
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.7. В слr{ае установлениlI в ходе или по результатам рассмоlрения
жалобы признаков состава административного правонарушениJI,

предусмотренного статьей 2.13 Закона Ка.,rужской области "Об
административных правонарушеЕIиях в Калужской области", должЕостное лицо,

уполномоченное на рассмотреЕие жалоб, незамедлительно направляет

соответствующие материалы в уполномоченный орган на проведение экспертизы
проектов административных регламентов предоставлениrI государственньIх

услуг.

5.4.8, Орган, уполномоченный на рассмотрение жа-побы, отказывает в

удовлетворении жалобы в следующих сл}п{мх:

а) на"ltичие вступившего в законн},ю силу решеншI суда, арбитражного суда
по жаJIобе о том же предмете и по тем же основаниlIм;

б) подача жалобы лицом, полномочиlI которого не подтверждены в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решениlI по жалобе, принятого ранее в соответствии с

требованшIми раздела 5 административного регламеЕта в отношении того же

заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.4.9. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить
жалобу без ответа в следующих слу{аях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз
жизни, здоровью и им)rществу должностIIого лица, а также членов его семьи;

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

фамилию, имrI, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя,

указанные в жалобе.
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5.5.1. Жалоба, поступившая в отдел социальной защиты населения
администрации МР <<Сlхиничский район>, подлежит рассмотрению
уполномоченным должностным лицом в течение пятнадцати рабочих дней со дня
ее регистрации.

5.5.2. В слr{ае исправления допущенных опечаток и ошибок или в слг{ае
обжалования нарушеЕшI установленного срока таких исправлений жа!,Iоба

подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дшI ее регистрации, если

иные сроки не установлены нормативными правовыми актами Российской
Федерации и Калужской области.

5.5.З. Оснований для приостановления рассмотрениJI
законодательством Российской Федераuии не предусмотрено.

жалобы

5.6. По результатам рассмотрениJI жалобы принимается одно из след/ющих

решениЙ:

l) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решениJI,
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
лредоставлениJI государственной услуги документах, возврата заявителю

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами

субъектов Российской Федерации, муницип€rльными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отк€вывается

5.8. В сл1^lае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

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

государственную услугу, либо организацией, пре.ryсмотренной частью 1.1 статьи

1 б N 21 0-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при
оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за

доставленные неудобства и ук€lзывается информация о дальнейших действиях,
которые необходимо совершить заявителю в целях пол}п{ениrI государственной

услуги.

5.9. В стryчае признаниrI жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе

заявителю, указанном в п. 5.7 настоящего Административного регламента,
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5.5. Сроки рассмотрения rкалобы

5.7. Не позднее дня, след}.ющего за днем принятиlI решения, заявителю в

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется

мотивированный ответ о результатах рассмотреншI жалобы.



даются арryментированные разъяснения о приlIинах принятого решения, а также

информация о порядке обжалования принятого решения.
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5.10. В случае установлениJI в ходе или по результатаI\{ рассмотрения жалобы
призltаков состава административного правонарушенlбl или преступления

должностЕое лицо, работник, наделенные полномочияN,Iи по рассмотрению
жалоб в соответствиIл с частью 9 статьи 11.2 N 210-ФЗ, незамедлительно
направляют имеющиеся материurлы в органы [рокуратуры.



Приложенпе Лt l
к Адмипшстративному регламсfiту

<Выдача улостовереяий личам, проработавшим в тылу в период
Великой отечествеgной войны l941-1945 годов

(тр},?кевикам тыла))'

(фамилия 
)

,
(имя, отчество )

проживающето по адресу:

Вид док}мента, удостоверяюцеI'о личность, серия N
выдан, кем, котда)

ЗАЯВЛЕIIИЕ

Прошу выдать мне удостоверепяе Ветердна ВОВ (как труr(епику тыла), яа основаЕви сJtедующих докумептов:

.Щостоверность представленньrх сведений подтверя(д:rю.

(()20г.
я,

(ФИО), даю свое согласие отдеlry социальной защить1 населениJI администрации МР <С}хиничскgй

район) на обработку (сбор, систематязацию, накопление, хранение, }"то.шение (обновление,
изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение)
моих персон€льных данных с целью определения положенных мне мер социz}льной поддержки.

Срок обработки моих персонмьньп данньж истекает одновременно с оконt{анием действия

правоустанавливающих документов, являющихся основанием для получениJl мер социiлльной
поддержки. .Щанное согласие может бьIть мной отозвано в любой моме}fг по соглашению сторон.

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 N l52-ФЗ
"О персональньIх данньж'i, права и обязанности в области защиты персональных данньIх мне

разъяснеI{ы.

,Щок5,trенты принял: " _ " _20 _ г. Nэ регистрации

Подпись специалиста
Фио

Расписка-уведомленпе
Заявление и до менты по п чню инял от

1.

1

4.

N п/п Наименование документа

1

z
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ЗАЯВЛЕНИЕ
Ia4. ПОДГОТОВКУ И ВЫДАЧУ УДОСТОВЕРЕНИЯ BETEPAIIA
вЕликоЙ отЕчЕствЕнноЙ воЙны (тр} жЕtIики тыл{)

Главе адNмнистрации МР <<Сухиничский район>>
А. С . Колесникову


