АДМИНИСТРАЦИЯ

КОЗЕЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.07.2026 № 1058 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление единовременной материальной помощи на организацию похорон и похороны членам семей в случае гибели участника специальной военной операции»

        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Уставом Козельского муниципального округа Калужской области ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление единовременной материальной помощи на организацию похорон и похороны членам семей в случае гибели участника специальной военной операции» согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования. 
3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Козельского муниципального округа Калужской области Е. П. Митину. 
Глава Козельского муниципального округа

Калужской области Е.В. Слабова

Приложение  

к постановлению Администрации 

Козельского муниципального округа Калужской области

от 28.07.2026 № 1058

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление единовременной материальной помощи на организацию похорон и похороны членам семей в случае гибели участника специальной военной операции»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
 1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление единовременной материальной помощи на организацию похорон и похороны членам семей в случае гибели участника специальной военной операции» (далее – административный регламент) разработан как документ, регламентирующий порядок предоставления муниципальной услуги органами местного самоуправления в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по назначению и выплате единовременной материальной помощи на организацию похорон и похороны членам семей в случае гибели участника специальной военной операции (далее – единовременная материальная помощь).

1.2. Описание заявителей

1.2.1 Право на получение единовременной материальной помощи имеют близкие родственники участника специальной военной операции или иное лицо, понесшее затраты на организацию похорон и похороны участника специальной военной операции, в связи с его гибелью при выполнении задач в ходе специальной военной операции (далее – заявители).

К близким родственникам относятся: родители, супруга (супруг), дети участника СВО.

1.2.2. Единовременная материальная помощь предоставляется при совокупности следующих обстоятельств: 

- участник специальной военной операции и (или) заявитель постоянно зарегистрированы на территории Козельского муниципального округа Калужской области; 

- погребение участника специальной военной операции осуществляется на территории Козельского муниципального округа Калужской области.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- непосредственно в Отделе социальной защиты населения Администрации Козельского муниципального округа Калужской области (далее – Отдел) при личном обращении, при обращении по телефону или на адрес электронной почты: ksznkoz@kaluga.ru;

- на официальном сайте Администрации Козельского муниципального округа Калужской области в сети Интернет - kozelskij-r40.gosweb.gosuslugi.ru  (далее – сайт, администрация соответственно).

На сайте размещена следующая информация:

1) расписание работы Отдела, администрации;

2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

3) круг заявителей;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) результаты предоставления муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений, используемые при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.2. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на сайте предоставляется заявителю бесплатно. Доступ к данной информации осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

На информационном стенде Отдела размещена информация о правовых основаниях для получения муниципальной услуги, документах, необходимых для ее предоставления, графике приема граждан, контактных телефонах специалистов.

В приложении 1 к административному регламенту приводится информация, содержащая сведения о месте нахождения (адресе), графиках работы, контактных телефонах Отдела, администрации и ГБУ КО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Калужской области» (далее -  МФЦ).

1.3.3. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела по телефону и на личном приеме заявителей.

При устном обращении заявителя (лично или по телефону) специалист Отдела, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует по интересующим его вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Отдела не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;

- назначить другое время для консультаций.

Должностное лицо Отдела не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги специалист Отдела, МФЦ информирует заявителя о всей процедуре получения муниципальной услуги (предстоящих шагах) и действиях, которые заявитель должен совершить на каждом этапе при получении муниципальной услуги, и сроках для совершения таких действий в рамках получения муниципальной услуги.

1.3.4 По выбору заявителя информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в Отделе при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление единовременной материальной помощи на организацию похорон и похороны членам семей в случае гибели участника специальной военной операции».

2.2. Наименование уполномоченного органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу представляет Отдел социальной защиты населения Администрации Козельского муниципального округа Калужской области. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление единовременной материальной помощи;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.10.1 пункта 2.10 административного регламента, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении единовременной материальной помощи с указанием оснований для отказа. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Решение о предоставлении единовременной материальной помощи либо уведомление об отказе в предоставлении единовременной материальной помощи принимается в течение 6 рабочих дней со дня приема заявления об оказании единовременной материальной помощи.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

предоставление муниципальной услуги

Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Решением Думы Козельского муниципального округа Калужской области от 25.12.2025 № 140 «О дополнительных мерах социальной поддержки семей участников специальной военной операции, зарегистрированных по месту жительства на территории Козельского муниципального округа Калужской области, за счет средств местного бюджета»;

- постановлением Администрации Козельского муниципального округа Калужской области от 12.01.2026 № 14 «Об утверждении Положения о порядке выплаты единовременной материальной помощи на организацию похорон и похороны членам семей в случае гибели участника специальной военной операции в результате участия в специальной военной операции на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области, Херсонской области и Украины, при выполнении специальных задач на территориях Курской области, Брянской области, Белгородской области, за счет средств местного бюджета».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

            2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

а) заявление об оказании единовременной материальной помощи по форме согласно приложению 2 к административному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность;

в) документ, подтверждающий родство с участником специальной военной операции, в случае регистрации записи соответствующего акта компетентным органом иностранного государства;
г) документ, подтверждающий гибель участника специальной военной операции в результате участия в специальной военной операции на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области, Херсонской области и Украины, при выполнении специальных задач на территориях Курской области, Брянской области, Белгородской области.
д) документ, подтверждающий понесенные заявителем затраты на погребение участника специальной военной операции.

2.6.2. Заявители за предоставлением муниципальной услуги обращаются в Отдел либо МФЦ.

Организация предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", на основании соглашения о взаимодействии, заключенного администрацией с МФЦ.

2.6.3. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных документов, а также сведений, указанных в заявлении об оказании единовременной материальной помощи.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. По каналам системы межведомственного электронного взаимодействия запрашиваются:

а) сведения о регистрации по месту жительства заявителя и (или) участника специальной военной операции на территории Козельского муниципального округа;

б) сведения о смерти участника специальной военной операции; 

в) сведения, подтверждающие родство заявителя с участником специальной военной операции;

г) сведения о документе, удостоверяющем личность заявителя;

д) сведения, подтверждающие захоронение участника специальной военной операции на территории Козельского муниципального округа.

Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Заявитель вправе представить указанные сведения (документы) по собственной инициативе. В случае представления документов (сведений) заявителем межведомственный запрос не направляется.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Калужской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги Отдел не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесением заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Отдел по собственной инициативе;

в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Калужской области;

г) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе уполномоченного органа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

д) представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или прекращения в предоставлении муниципальной услуги

  2.10.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается по следующим основаниям:

- заявителем не представлены (представлены не в полном объеме) документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента; 

- заявитель не относится к категориям получателей единовременной материальной помощи; 

- заявителю или другому близкому родственнику участника специальной военной операции уже была предоставлена единовременная материальная помощь в соответствии с административным регламентом.

2.10.2. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать все причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с указанием норм (пунктов, частей, статей) нормативных правовых актов, несоблюдение которых привело к отказу в предоставлении муниципальной услуги, и содержание данных норм, а также указание на то, в чем именно заключалось несоблюдение требований, указанных нормативных правовых актов.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен был совершить в целях устранения этих причин, неустранение которых привело к принятию решения об отказе в оказании ему муниципальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок (время) ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче запроса при личном обращении на предоставление муниципальной услуги - не более 15 минут.     

2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

 Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя (уполномоченного представителя) в Отделе, МФЦ при личном или письменном обращении в журнале регистрации – не более 1 рабочего дня со дня его поступления, срок регистрации запроса заявителя в электронной форме не должен превышать один день.

В случае поступления заявления в день, предшествующий нерабочим праздничным или выходным дням, а также после 17-15 часов, его регистрация производится в рабочий день, следующий за нерабочими праздничными или выходными днями, либо в следующий рабочий день.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления таких услуг

 Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, находятся в пределах пешеходной доступности для заявителей (не более 10 минут пешком от остановок общественного транспорта). Здание имеет удобную лестницу с поручнями, оборудовано средствами пожаротушения.

Вход в указанные помещения оборудованы кнопкой вызова, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Созданы условия для парковки транспортных средств, в том числе для инвалидов.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, имеется бесплатное место для парковки автотранспорта инвалидов.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, помещение просторное, хорошо освещенное.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы достаточным количеством сидячих мест.

В целях информирования граждан о возможности их участия в оценке качества предоставления им муниципальной услуги в помещении (месте ожидания), где предоставляется муниципальная услуга, размещаются информационные материалы о возможности участия граждан в оценке качества предоставления муниципальной услуги.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами, обеспечены требуемыми бланками заявлений, образцом заполнения заявления и канцелярскими принадлежностями.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги

  2.16.1.  Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации.
- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

- количество взаимодействий заявителя с уполномоченным органом (МФЦ) при предоставлении муниципальной услуги - 2;

- возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ.

-возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- условия ожидания приема;

- порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

- внимание должностных лиц;

- количество взаимодействий заявителя со специалистами Отдела (МФЦ) при предоставлении муниципальной услуги.

2.16.3. Требования к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- возможность предоставления муниципальной услуги через МФЦ.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления

муниципальной услуги в МФЦ 

2.17.1. Заявитель вправе обратиться с заявлением и документами в любой МФЦ по своему выбору независимо от его места жительства или места пребывания в пределах Калужской области (экстерриториальный принцип).

2.17.2. Информация об особенностях выполнения административных процедур в МФЦ содержится в пункте 3.3. административного регламента, в электронной форме в пункте 3.4. административного регламента.

2.17.3. Специалист Отдела после предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в целях выявления мнения заявителя о качестве предоставления муниципальной услуги в обязательном порядке информирует гражданина о возможности оценить качество предоставления муниципальной услуги в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 N 1284.

Заявитель может оставить обратную связь о качестве предоставления муниципальной услуги во всех точках ее предоставления.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1) прием и регистрация заявления и документов;

2) направление запросов по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия с целью получения необходимой информации;

3) рассмотрение документов для установления права на получение муниципальной услуги;

4) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) выплата единовременной материальной помощи либо направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с приложением представленных им документов.

3.2. Описание административных процедур.

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в Отдел с заявлением и документами либо поступление в Отдел заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов из МФЦ.

Специалист Отдела  проверяет наличие документов в соответствии с перечнем, указанным в подпункте 2.6.1 пункта 2.6. административного регламента.

В случае необходимости замены представленных документов специалист Отдела предоставляет заявителю возможность для замены и (или) внесения недостающих документов (при выявлении недостатков) в процессе рассмотрения его документов.

Специалист Отдела производит регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 

Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- регистрация заявления в журнале учета заявлений о предоставлении единовременной материальной помощи и введении информации в программный комплекс "Катарсис: Соцзащита".

3.2.2. Направление запросов по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия с целью получения необходимой информации.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в Отдел заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, и необходимость в получении иных сведений и документов.

Направление запросов осуществляется по каналам межведомственного электронного взаимодействия.

Срок ожидания представления сведений на запрос по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 48 часов с момента направления межведомственного запроса.

Межведомственное электронное взаимодействие может осуществляться на бумажном носителе:

- при невозможности осуществления межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме в связи с отсутствием запрашиваемых сведений в электронной форме;

- при необходимости представления оригиналов документов на бумажном носителе при направлении межведомственного запроса.

Срок ожидания представления сведений на запрос, направленный на бумажном носителе, не должен превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие запрашиваемую информацию или документ.

В случае представления документов и сведений, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента, заявителем по собственной инициативе межведомственный запрос не направляется.

В случае отсутствия (непоступления) сведений, поступающих в рамках межведомственного электронного взаимодействия, Отдел информирует заявителя об отсутствии (непоступлении) сведений. Заявитель в течение 3 рабочих дней со дня получения уведомления от Отдела представляет необходимые документы (сведения).

3.2.3. Рассмотрение документов для установления права на получение муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение Отделом от заявителя документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, а также поступление в Отдел документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента.

Специалист Отдела осуществляет проверку поступивших документов и сведений на предмет соответствия действующему законодательству.

В целях проверки достоверности представленных заявителем, а также указанных в заявлении сведений Отдел вправе запрашивать и безвозмездно получать необходимые документы (сведения) от органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

3.2.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является результат рассмотрения документов и сведений, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 и подпункте 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента. 

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает поступившие документы и в случае наличия полного комплекта документов и сведений, а также отсутствия оснований для отказа в предоставлении единовременной материальной помощи:

- подготавливает проект распоряжения администрации о выплате единовременной материальной помощи;

- при наличии оснований для отказа в предоставлении единовременной материальной помощи подготавливает уведомление об отказе в предоставлении единовременной материальной помощи. 

3.2.5. Выплата единовременной материальной помощи либо направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с приложением представленных им документов.

Единовременная материальная помощь перечисляется в течение 3 рабочих дней со дня принятия распоряжения о выплате единовременной материальной помощи.

В случае принятия решения об отказе в назначении единовременной материальной помощи заявителю направляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия такого решения, уведомление с указанием оснований для отказа в назначении единовременной материальной помощи.

3.3. Особенности организации предоставления муниципальной услуги 

в многофункциональном центре

3.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ включает следующие административные процедуры:

1) прием, проверка документов заявителя;

2) уведомление заявителей о принятом решении через МФЦ.

Административные процедуры по приему заявления и документов, а также выдаче уведомления заявителю о принятом решении осуществляются специалистами МФЦ по принципу экстерриториальности.

3.3.2. Описание административных процедур.

3.3.2.1. Прием, проверка документов заявителей.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является личное обращение заявителя с заявлением и документами в любой МФЦ по выбору заявителя независимо от его места жительства и места пребывания в пределах Калужской области.

При обращении заявителя сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, принимает заявление и регистрирует его в автоматизированной информационной системе в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству в МФЦ.

При приеме заявления и документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

Принятые заявление и пакет документов специалист МФЦ направляет в электронной форме и (или) на бумажном носителе в Отдел в течение 1 рабочего дня, следующего за днем поступления запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и передача заявления и документов в Отдел.

При поступлении заявления и документов из МФЦ в Отдел Отделом выполняются административные процедуры, предусмотренные пунктом 3.2. административного регламента.

3.3.2.2. Уведомление заявителя о принятом решении через МФЦ.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в МФЦ информации о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (уведомления о принятом решении).

Информация о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги (уведомление о принятом решении) направляется в МФЦ в форме электронного документа и (или) на бумажном носителе специалистом Отдела после выполнения административной процедуры, предусмотренной подпунктом 3.2.4 пункта 3.2 административного регламента, в течение 1 рабочего дня.

Специалист МФЦ, ответственный за уведомление заявителя, в течение 1 рабочего дня со дня поступления уведомления о принятом решении Отдела направляет его заявителю.

Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является письменное уведомление заявителя о принятом решении о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалисты МФЦ несут ответственность за действия (бездействие), осуществляемые в ходе организации муниципальной услуги, в порядке и по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

3.3.3. После получения результата предоставления муниципальной услуги специалист МФЦ обязан предложить заявителю оставить отзыв об услуге либо предложить оценить удовлетворенность и качество предоставления муниципальной услуги.

3.4. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Получение муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функции)» не предусмотрено.
3.5. Порядок исправления допущенных ошибок при предоставлении муниципальной услуги

В случае выявления опечаток либо ошибок заявитель вправе обратиться в Отдел с запросом о необходимости исправления опечаток или ошибок (далее - запрос) с приложением документов, содержащих опечатки либо ошибки.

Основанием для отказа в приеме запроса об исправлении ошибки либо опечатки в документах является непредставление документов, указанных в 1 абзаце пункта 3.5. настоящего административного регламента.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Отдел с запросом, в котором содержится указание на их описание.

Отдел при получении запроса рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Отдел обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 рабочих дней с даты регистрации запроса. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Отдела и (или) иным должностным лицом Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента.

4.3. Периодичность осуществления контроля устанавливается руководителем Отдела.

4.4. Текущий контроль включает в себя проведение плановых (на основании планов работы уполномоченного органа) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя, содержащему обоснованную жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц) проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, - комплексные проверки или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур, - тематические проверки.

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

4.6. В случае нарушений прав граждан действиями (бездействием) специалистов Отдела виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан (объединений, организаций) осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

При представлении заявителю результата муниципальной услуги работник МФЦ информирует его о сборе мнений заявителей о качестве предоставленной муниципальной услуги и предлагает ему предоставить абонентский номер устройства подвижной радиотелефонной связи для участия в оценке качества предоставления муниципальной услуги (или оценить предоставленную ему муниципальной услугу с использованием сети Интернет).

В случае отказа заявителя от оценки качества предоставления муниципальной услуги с использованием средств подвижной радиотелефонной связи работник МФЦ предлагает воспользоваться для участия в указанной оценке терминальным или иным устройством, расположенным непосредственно в месте предоставления результата муниципальной услуги (при наличии технических возможностей), либо оценить качество предоставленной ему муниципальной услуги на специализированном сайте ("Ваш контроль") в сети Интернет.

В случае согласия заявителя на участие в оценке качества предоставления муниципальной услуги с помощью устройства подвижной радиотелефонной связи абонентский номер устройства подвижной радиотелефонной связи, предоставленный заявителем вместе с контактными данными, необходимыми для выявления его мнения о качестве предоставления муниципальных услуг, передается в автоматизированную информационную систему "Информационно-аналитическая система мониторинга качества государственных услуг".

4.8. Методическое руководство и контрольно-ревизионные функции по предоставлению муниципальной услуги осуществляет администрация.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальной услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решения, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем (уполномоченным представителем) решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявитель (уполномоченный представитель) может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя (уполномоченного представителя) документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области, муниципальными правовыми актами;

-затребование с заявителя (уполномоченного представителя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области, муниципальными правовыми актами;

 -отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Козельского муниципального округа, либо рассматриваются непосредственно руководителем Отдела, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя (уполномоченного представителя).

5.2.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (уполномоченному представителю);

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель (уполномоченный представитель) не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем (уполномоченным представителем) могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя (уполномоченного представителя), либо их копии.

5.3. Срок рассмотрения жалобы

   Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя (уполномоченного представителя) либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.4.    Результат рассмотрения жалобы

  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

При удовлетворении жалобы Отдел принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю (уполномоченному представителю) результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.  

-  отказывает в удовлетворении жалобы;

- не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (уполномоченному представителю) в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы;

- в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявитель (уполномоченный представитель) вправе обратиться с заявлением, составленным в свободной форме, о прекращении рассмотрения жалобы. 

5.5. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае, если заявитель (уполномоченный представитель) не удовлетворён решением, принятым в результате рассмотрения жалобы, то заявитель (уполномоченный представитель) вправе обжаловать данное решение в органы контроля (надзора) в соответствии с федеральным законодательством Российской Федерации. 

5.6. Право заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы)

Должностные лица Отдела обязаны предоставить заявителю (уполномоченному представителю) возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, ранее поданные заявителями (уполномоченными представителями) в Отдел, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.7. Наименование органов государственной власти или органов местного самоуправления и должностных лиц, которым может быть адресовано обращение (жалоба) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

 Жалоба заявителя (уполномоченного представителя) в порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставившего муниципальную услугу, подаётся руководителю Отдела. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела подаются Главе Козельского муниципального округа. 

Жалоба может быть подана заявителем (уполномоченным представителем) через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Отдел в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

 Номера телефонов и адреса электронной почты, по которым можно сообщить о нарушении должностным лицом положений предоставления муниципальной услуги или получить информационно-консультативную помощь, указаны в приложении 1 административного регламента.

Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление единовременной материальной помощи 

на организацию похорон и похороны членам семей 

в случае гибели участника специальной военной операции»
СВЕДЕНИЯ

об Отделе, МФЦ и Администрации

Отдел
1. Наименование: Отдел социальной защиты населения Администрации Козельского муниципального округа Калужской области

2. Адрес: г. Козельск, ул. Большая Советская, д. 47.

3. Контактные телефоны: 8 (48442) 2-63-45, факс 8 (48442) 2-48-11

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

5. График работы: 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.

МФЦ

1. Наименование: Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

2. Адрес: Калужская область, Козельский район, Козельск, Большая Советская улица, 66, 
3. Контактные телефоны: +7 (48442) 2-15-33.

4. Адрес электронной почты: mail@kmfc40.ru
5. Официальный сайт в сети Интернет: http://kmfc40.ru.

6. Режим работы многофункционального центра:

	N п/п
	Адрес офиса многофункционального центра
	График работы

	1
	249722, г. Козельск, ул. Большая Советская, д. 66
	понедельник, вторник: 09.00 - 18.00

среда: 10.00 - 20.00

четверг, пятница: 09.00 - 18.00

суббота: 09.00 - 15.00;

выходной день: воскресенье

	2
	249710, Козельский район, 

г. Сосенский, пер. Школьный, д. 3
	понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: 09.00 - 18.00

суббота: 09.00 - 15.00;

выходной день: воскресенье


Администрация

1. Наименование: Администрация Козельского муниципального округа Калужской области

2. Адрес: 249722, г. Козельск, ул. Б. Советская, д. 53.

3. Справочные телефоны: тел./факс: 7 (48442) 2-24-26.

4. Официальный сайт: kozelskadm.gosuslugi.ru.

5. Адрес электронной почты: akozelsk@admoblkaluga.ru 

6. График работы: 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.

Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление единовременной материальной помощи 

на организацию похорон и похороны членам семей 

в случае гибели участника специальной военной операции»

Главе Козельского 

муниципального округа Калужской области

___________________________________,

                                                                                                                                 (фамилия, имя, отчество полностью)

зарегистрированной (ого) по адресу: 

 ______________________________________

______________________________________

Паспорт: серия______ номер_____________

Выдан________________________________

______________________________________

______________________________________

Тел. __________________________________


Заявление (рекомендованная форма).

Прошу Вас оказать единовременную материальную помощь на организацию похорон и похороны _______________________________________________________,

                (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации погибшего (умершего) участника специальной военной операции)

____________________________________________________________________

в связи с его гибелью ______________ при выполнении боевых задач в ходе специальной военной операции, место смерти: _____________________________________________________________________.

Денежные средства прошу перечислить на счет в кредитной организации __________________________________________________________БИК ___________

          (наименование кредитной организации)

 на счет № _______________________________________.

Даю согласие на обработку своих персональных данных.

   ________________                                                                               ______________  

                    (дата)                                                                                                                                    (подпись) 

Результат предоставления услуги прошу: 

направить на электронную почту: _______________________________________

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Отдел или МФЦ, расположенном по адресу: _____________________________________________________________________________________ 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: ______________________ 

Указывается один из перечисленных способов 

 ________                ___________________                                  ________                      

 (подпись) 
 
(фамилия, имя, отчество)                                                    Дата  

