АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального района “Козельский район”
(исполнительно – распорядительный орган)
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.05.2023                                                                                                      № 375
Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги "Предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или нагрудным знаком «Почетный донор СССР»
        В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Калужской области от 26.09.2005 г. № 120–ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области отдельными государственными полномочиями», постановлением Правительства Калужской области от 10.10.2011 № 552 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг» ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги "Предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или нагрудным знаком «Почетный донор СССР» согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального района «Козельский район» от 12.11.2012 № 1339 "Назначение и предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России», «Почетный донор СССР».
3.  Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в газете «Козельск». 
4. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района «Козельский район» Цукерник Е. Н.
Глава администрации                                                                                  Е. В. Слабова
Приложение

к  постановлению администрации

муниципального района «Козельский район»

от  25.05.2023  № 375

Административный регламент

предоставления государственной услуги «Предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или нагрудным знаком «Почетный донор СССР»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления государственной услуги «Предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или нагрудным знаком «Почетный донор СССР»  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении переданных государственных полномочий по предоставлению ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или нагрудным знаком «Почетный донор СССР» (далее -  ежегодная выплата) в Козельском районе.
Министерство труда и социальной защиты Калужской области (далее - Министерство) контролирует деятельность уполномоченного органа по предоставлению государственной услуги.

1.2. Описание заявителей.

 1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, награжденные нагрудным знаком "Почетный донор России" либо награжденные нагрудным знаком "Почетный донор СССР".

1.2.2. Заявителями также могут являться законные представители и (или) представители лиц, указанных в пункте 1.2.1 регламента, действующие на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством порядке (далее - представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о  предоставлении государственной услуги.

Информация о порядке предоставления государственной услуги может быть получена:
- непосредственно в уполномоченном органе при личном обращении, при обращении по телефону или на адрес электронной почты: ksznkoz@kaluga.ru;

- на официальном сайте администрации муниципального района «Козельский район» в сети Интернет - kozelskij-r40.gosweb.gosuslugi.ru-  (далее - сайт);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - портал госуслуг) (www.gosuslugi.ru);

- в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Калужской области» (https://uslugikalugi.ru/) (далее – портал госуслуг Калужской области).

На портале госуслуг, портале госуслуг Калужской области, а также на сайте размещена следующая информация:

1) расписание работы уполномоченного органа;

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

3) круг заявителей;

4) срок предоставления государственной услуги;

5) результаты предоставления государственной услуги;

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

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

8) формы заявлений, используемые при предоставлении государственной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги на портале госуслуг, портале госуслуг Калужской области и 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 уполномоченного органа размещена информация о правовых основаниях для получения государственной услуги, документах, необходимых для ее предоставления, графике приема граждан, контактных телефонах специалистов.

В приложении 1 к настоящему административному регламенту приводится информация, содержащая сведения о месте нахождения (адресе), графиках работы, контактных телефонах уполномоченного органа и министерства.

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

1.4. Требование предоставления заявителю государственной услуги в соответствии с вариантом предоставления государственной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

Государственная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления государственной услуги.

Вариант предоставления государственной услуги определяется в соответствии с таблицей 2 приложения № 3 к настоящему административному регламенту исходя из установленных в таблице указанного приложения признаков заявителя, а также из результата предоставления государственной услуги, за предоставлением которой обратился заявитель.

Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим административным регламентом.

Информация о порядке предоставления государственной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", на официальном сайте органа, уполномоченного органом государственной власти субъекта Российской Федерации на осуществление ежегодной денежной выплаты, а также на информационных стендах в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги 

Наименование государственной  услуги - «Предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или нагрудным знаком «Почетный донор СССР»  
2.2. Наименование  органа,  непосредственно предоставляющего государственную услугу

Наименование органа местного самоуправления, наделенного государственными полномочиями по предоставлению государственной услуги, - администрация муниципального района «Козельский район» (далее – администрация).
Наименование структурного подразделения администрации, уполномоченного на предоставление государственной услуги, - Отдел социальной защиты населения администрации муниципального района «Козельский район» (далее - Отдел).

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги являются:

2.3.1. Предоставление ежегодной выплаты.

Документом о предоставлении государственной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат государственной услуги, является решение Отдела о назначении ежегодной выплаты. Решение датируется датой принятия решения, подписывается исполнителем и руководителем Отдела или иным уполномоченным лицом.

Информационной системой, в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления государственной услуги, является программный комплекс "Катарсис".

Способ получения результата предоставления государственной услуги:

- при подаче заявления лично в Отдел либо через МФЦ - лично, по факту получения денежных средств;

- при подаче заявления через портал госуслуг - результат предоставления государственной услуги направляется в личный кабинет заявителя на портале госуслуг.

Реестровая запись в качестве результата предоставления государственной услуги не предусмотрена.

2.3.2. Отказ в предоставлении ежегодной выплаты.

Документом об отказе в предоставлении государственной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат государственной услуги, является решение Отдела об отказе в назначении ежегодной денежной выплаты. Решение датируется датой принятия решения, подписывается исполнителем и руководителем Отдела или иным уполномоченным лицом.

Информационной системой, в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления государственной услуги, является программный комплекс "Катарсис".

Способ получения результата предоставления государственной услуги:

- при подаче заявления лично в Отдел либо через МФЦ - уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги направляется заявителю по его выбору                (по почте, лично при обращении в Отдел , в МФЦ или по электронной почте);

- при подаче заявления через портал госуслуг, - результат предоставления государственной услуги направляется в личный кабинет заявителя на портале госуслуг.

Реестровая запись в качестве результата предоставления государственной услуги не предусмотрена.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.
Отдел в срок не позднее десяти дней со дня представления документов принимает решение о предоставлении ежегодной  выплаты.

Ежегодная денежная выплата назначается со дня обращения за ней, но не ранее возникновения права на указанную выплату.

Днем обращения за назначением ежегодной денежной выплаты считается день приема Отделом заявления со всеми необходимыми документами.

При направлении заявления и всех необходимых документов по почте днем обращения за ежегодной выплатой считается дата, указанная на почтовом штемпеле организации федеральной почтовой связи по месту отправления данного заявления.

Ежегодная выплата осуществляется один раз в год ежегодно, не позднее 1 апреля текущего года, или в иные сроки, установленные абзацем 2 п. 2.4 настоящего административного регламента

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление государственной услуги.

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства РФ, 2010, N 31, ст. 4179);

- Законом от 20.07.2012 N 125-ФЗ "О донорстве крови и ее компонентов" ("Российская газета", N 166, 23.07.2012, Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 23.07.2012, Собрание законодательства РФ, 23.07.2012, N 30, ст. 4176);

- приказом Минздрава России от 11.07.2013 N 450н "Об утверждении Порядка осуществления ежегодной денежной выплаты лицам, награжденным нагрудным знаком "Почетный донор России" (Зарегистрировано в Минюсте России 20.08.2013 N 29438) ("Российская газета", N 190, 28.08.2013);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 N 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия" (Собрание законодательства Российской Федерации, 20.09.2010, N 38, ст. 4823);

- Законом Калужской области от 26.09.2005 N 120-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области отдельными государственными полномочиями" ("Весть", 2005, N 317).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на Сайте, на портале госуслуг, и на портале услуг Калужской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления государственной услуги

2.6.1. Для предоставления государственной услуги заявители обращаются лично либо через законного представителя в Отдел по месту жительства, либо в МФЦ, либо через портал госуслуг со следующими документами:

- заявлением в котором указывается  Отдел, в который подается заявление, фамилия, имя, отчество без сокращений в соответствии с документом, удостоверяющим личность заявителя, сведения о документе, удостоверяющем личность, сведения об удостоверении о награждении нагрудным знаком "Почетный донор России", об удостоверении о награждении нагрудным знаком "Почетный донор СССР", сведения о месте жительства (либо месте пребывания, либо месте фактического проживания), способ получения ежегодной выплаты почтовым переводом либо перечислением на личный счет лица, имеющего право на ежегодную выплату, открытый в кредитной организации, сведений о реквизитах для почтового перечисления, сведения о реквизитах счета, с указанием согласия заявителя на обработку его персональных данных Отделом. Указанные сведения, подтверждаются подписью лица, подающего заявление, с проставлением даты заполнения заявления;

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

Требования, предъявляемые к документу при подаче в Отдел, МФЦ - оригинал и копия либо заверенная в установленном порядке копия.

В случае направления заявления посредством портала госусулг, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

- документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства, либо по месту пребывания.

Требования, предъявляемые к документу при подаче в Отдел, МФЦ - оригинал и копия либо заверенная в установленном порядке копия.

В случае направления заявления посредством портала госуслуг, сведения о регистрации по месту жительства, месту пребывания заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

- удостоверение о награждении нагрудным знаком "Почетный донор России" или удостоверение о награждении нагрудным знаком "Почетный донор СССР" утвержденных образцов.

Требования, предъявляемые к документу при подаче в Отдел, МФЦ - оригинал и копия либо заверенная в установленном порядке копия.

В случае направления заявления посредством портала госуслуг - посредством представления подтверждающего документа в Отдел в течение 5 рабочих дней после отправки заявления;

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя (доверенного лица), в случае подачи через законного представителя.

Требования, предъявляемые к документу при подаче в Отдел, МФЦ - оригинал и копия либо заверенная в установленном порядке копия.

В случае направления заявления посредством портала госуслуг- посредством представления подтверждающего документа в Отдел в течение 5 рабочих дней после отправки заявления.

Заявители подают письменное заявление об установлении ежегодной выплаты в Отдел, уполномоченный на осуществление ежегодной выплаты органом государственной власти субъекта Российской Федерации, по месту жительства на территории Российской Федерации. Документом, подтверждающим регистрацию по месту жительства, является паспорт гражданина РФ.

Заявители, не имеющие подтвержденного регистрацией места жительства на территории Российской Федерации, подают письменное заявление об установлении ежегодной выплаты в Отдел по своему месту пребывания на территории Российской Федерации. Документом, подтверждающим регистрацию по месту пребывания, является свидетельство о регистрации по месту пребывания.

Заявители, не имеющие подтвержденного регистрацией места жительства и места пребывания, могут подать письменное заявление об установлении ежегодной выплаты в Отдел по месту фактического проживания на территории Российской Федерации.

Лица, имеющие право на ежегодную выплату, осужденные к лишению свободы, подают письменное заявление об установлении ежегодной выплаты в Отдел  по месту нахождения исправительного учреждения, в котором они отбывают наказание.

Лица, имеющие право на ежегодную выплату, проживающие в стационарных учреждениях социального обслуживания, подают письменное заявление об установлении ежегодной выплаты в Отдел  по месту нахождения данного учреждения.

2.6.2. Заявление и документы, указанные в п. 2.6.1 настоящего административного регламента, могут быть направлены в Отдел по почте. В этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

Направление заявления и документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, запрашиваемых по каналам

системы межведомственного электронного взаимодействия

2.7.1. Перечень документов, запрашиваемые Отделом в рамках межведомственного электронного взаимодействия в органах, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы:

- документы, содержащие сведения о размерах установленной ежегодной выплаты, с отметкой о произведенных выплатах по прежнему месту жительства (пребывания, фактического проживания) в случае переезда заявителя на новое место жительства в муниципальное образование.

2.7.2. Отдел запрашивает указанные документы (их копии) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

Представление документов и информации для предоставления государственной услуги осуществляется в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Межведомственное электронное взаимодействие осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

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.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

При предоставлении государственной услуги Отдел, МФЦ не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные 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 и муниципальных 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 уполномоченный орган по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной 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 государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Калужской области;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной 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 государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;

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

5) совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также представления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема в случае предоставления услуги в электронном виде;

6) 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 государственной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

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

В приеме документов может быть отказано заявителю в случаях:

- заявитель не относится к категориям граждан, указанным в пункте 1.2 настоящего административного регламента;

- представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на портале госуслуг.

2.10. Перечень оснований для приостановления  и (или) отказа в предоставлении государственной услуги.

2.10.1. В предоставлении государственной услуги может быть отказано в случае:

- представления заявителями документов, не соответствующих перечню, установленному пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента;

- представления заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений.

В случае принятия Отделом решения об отказе в предоставлении ежегодной выплаты заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты принятия решения по почте направляется уведомление с указанием причин отказа.

- смерти получателя ежегодной денежной выплаты.

2.10.3. Случаев приостановления ежегодной денежной выплаты не предусмотрено.

2.11. Перечень оснований для прекращения предоставления государственной услуги

Выплата ежегодной выплаты прекращается в случаях:

- выезда получателя ежегодной денежной выплаты за пределы муниципального образования на новое место жительства;

- смерти получателя ежегодной денежной выплаты.

Заявители обязаны своевременно извещать Отдел о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты, не позднее чем в месячный срок со дня наступления этих обстоятельств.

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

Плата за предоставление государственной услуги не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги.

Максимальный срок (время) ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче запроса в письменном виде на предоставление государственной услуги - не более 15 минут.  При подаче запроса  в электронной форме с использованием портала госуслуг действующим законодательством срок ожидания в очереди не предусмотрен.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления государственной услуги через МФЦ регламентируется внутренним положением об организации работы МФЦ.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.

Срок регистрации полученных от заявителя документов составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления или заявления и документов в Отдел или МФЦ.

В случае подачи документов в выходные, нерабочие или праздничные дни регистрация осуществляется в течение 1 рабочего дня, следующего за выходными, праздничными или нерабочими днями.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявлений, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления услуги.

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, находятся в пределах пешеходной доступности для заявителей (не более 10 минут пешком от остановок общественного транспорта).

Входы в указанные помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Созданы условия для парковки транспортных средств, в том числе для 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.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами, обеспечены требуемыми бланками заявлений, образцами заполнения заявления и канцелярскими принадлежностями
2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.16.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются:

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления государственной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

- доля получателей, получивших необходимые сведения о порядке предоставления государственной услуги через единый портал, портал услуг Калужской области (% по результатам опроса);

- доля получателей, получивших государственную услугу через многофункциональный центр (% от общего числа заявлений о предоставлении государственной услуги, поступивших в уполномоченный орган);

- доля получателей, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка предоставления государственной услуги посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (% от общего числа получателей);

- количество взаимодействий заявителя с уполномоченным органом (многофункциональным центром) при предоставлении государственной услуги - 1.

В случае направления запроса посредством портала госуслуг, портала госуслуг Калужской области взаимодействие заявителя со специалистами Отдела не осуществляется, за исключением случая, предусмотренного пунктом 3.5.4 раздела 3 административного регламента.

2.16.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:

- сроки предоставления государственной услуги;

- условия ожидания приема;

- порядок информирования о предоставлении государственной услуги;

- внимание должностных лиц;

- количество взаимодействий заявителя со специалистами уполномоченного органа (многофункционального центра) при предоставлении государственной услуги.

2.16.3. Требования к доступности и качеству предоставления государственной услуги:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении государственной услуги;

- возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в уполномоченном органе графика приема заявителей;

- транспортная доступность мест предоставления государственной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении государственной услуги;

- соблюдение сроков предоставления государственной услуги;

- возможность формирования запроса на предоставление государственной услуги в электронной форме с помощью единого портала, портала услуг Калужской области.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме

2.17.1. При направлении заявления и документов в форме электронных документов посредством портала госуслуг, портала госуслуг Калужской области используется простая электронная подпись заявителя.

2.17.2. При предоставлении государственной услуги посредством портала госуслуг, портала госуслуг Калужской области заявителю обеспечивается возможность:

а) получения информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги;

б) формирования заявления;

в) записи на прием в Отдел для подачи заявления и документов;

г) приема и регистрации уполномоченным органом запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

д) получения сведений о ходе предоставления государственной услуги;

е) получения результата предоставления государственной услуги;

ж) досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги;

з) осуществление оценки качества предоставления государственной услуги.

2.17.3. При предоставлении государственной услуги посредством единого портала, портала услуг Калужской области заявителю направляется:

а) уведомления о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащие сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государственной услуги;

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

2.17.4. Не допускается отказ в приеме заявления и документов, а также отказ в предоставлении государственной услуги в случае, если заявление и документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на портале госуслуг, портале услуг Калужской области.

2.17.5. Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и срок выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Перечень вариантов предоставления государственной услуги

3.1.1. При обращении заявителя о предоставлении государственной услуги услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:

Вариант 1: лицо, имеющее право на назначение ежегодной выплаты, обращается в Отдел самостоятельно или через представителя;

Вариант 2: лицо, имеющее право на назначение ежегодной выплаты, обращается в МФЦ самостоятельно или через представителя;

Вариант 3: лицо, имеющее право на назначение ежегодной выплаты, обращается в Отдел почтовым отправлением с подтверждением факта и даты его отправления самостоятельно или через представителя;

Вариант 4: лицо, имеющее право на назначение ежегодной выплаты, обращается в Отдел через портал госуслуг.

3.1.2. Возможность оставления заявления заявителя о предоставлении государственной услуги без рассмотрения не предусмотрена.

3.2. Профилирование Заявителя

3.2.1. Вариант определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат государственной услуги, за предоставлением которой он обратился, а также признаки заявителя. Профилирование осуществляется:

а) в Отделе;

б) в МФЦ;

в) посредством портала госуслуг.

3.2.2. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.

3.3. Вариант N 1

3.3.1. Максимальный срок предоставления варианта № 1 государственной услуги составляет 5 рабочих  дней со дня регистрации заявления или заявления и документов.

3.3.2. В результате предоставления варианта № 1 государственной услуги заявителю предоставляются:

а) решение об установлении ежегодной выплаты;

б) решение об отказе в установлении ежегодной выплаты.

3.3.3. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении государственной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием документов для установления ежегодной выплаты;

б) межведомственное информационное взаимодействие;

в) принятие решения об установлении ежегодной выплаты или об отказе в установлении ежегодной выплаты;

г) направление принятого решения заявителю.

3.3.4. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги.

Представление заявителем документов и заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется в Отделе.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для установления ежегодной выплаты, которые заявитель должен представить самостоятельно:

а) заявление.

Требования к предъявляемому документу - заявление в соответствии с формой согласно приложению  2 административного регламента;

б) удостоверение о награждении нагрудным знаком "Почетный донор России", или удостоверение "Почетный донор СССР", или удостоверение о награждении лиц, приравненных к лицам, награжденным нагрудным знаком "Почетный донор России".

Требования к предъявляемому документу - оригинал документа о награждении;

в) документ, удостоверяющий личность лица, имеющего права на ежегодную выплату.

Требования к предъявляемому документу - оригинал документа.

3.3.5. Межведомственное электронное взаимодействие

Для предоставления государственной услуги необходимо направление следующих межведомственных информационных запросов:

Межведомственный запрос "сведения о награждении лица, имеющего право на ежегодную выплату, из федерального регистра доноров единой базы донорства, направляемый в Федеральное медико-биологическое агентство.

Основанием для направления запроса является обращение заявителя за предоставлением услуги.

Межведомственный запрос "проверка действительности паспорта (расширенная)", направляемый в Министерство внутренних дел Российской Федерации.

Основанием для направления запроса является обращение заявителя за предоставлением услуги.

Межведомственный запрос "подтверждение места жительства (места пребывания) лица, имеющего право на ежегодную выплату", направляемый в Министерство внутренних дел Российской Федерации.

Основанием для направления запроса является обращение заявителя за предоставлением услуги.

Общий срок осуществления межведомственного электронного взаимодействия составляет 2 рабочих дня.

3.3.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги.

 Основанием для начала административной процедуры (действия) является поступление в Отдел заявления или заявления и приложенных к нему документов.

 Поступившие заявление и документы в течение 5 рабочих дней рассматриваются должностным лицом уполномоченного органа, в обязанности которого в соответствии с его должностным регламентом входит выполнение соответствующих функций (задач, обязанностей) (далее - должностное лицо).

 По результатам рассмотрения заявления и документов должностное лицо оформляет:

а) решение о предоставлении государственной услуги;

б) решение об отказе в предоставлении государственной услуги в случае критериев, указанных в пункте 2.10.1 настоящего административного регламента.

3.3.7. Предоставление результата государственной услуги.

 Заявителю в качестве результата предоставления государственной услуги обеспечивается возможность получения документа в зависимости от выбранного способа, указанного в запросе:

- в виде бумажного документа, который заявитель получает при личном обращении в Отделе, с использованием операторов почтовой связи или по электронной почте.

 Предоставление результата государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги осуществляется в срок не позднее 5 дней со дня принятия решения.

3.3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах

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 подпункта 3.3.8.

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

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной 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 государственной услуги.

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

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 рабочих дней с даты регистрации запроса. 

3.4. Вариант N 2

3.4.1. Максимальный срок предоставления варианта № 2 государственной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.4.2. В результате предоставления варианта № 2  государственной услуги заявителю предоставляются:

а) решение об установлении ежегодной выплаты;

б) решение об отказе в установлении ежегодной выплаты.

3.4.3. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении государственной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием документов для установления ежегодной выплаты;

б) межведомственное информационное взаимодействие;

в) принятие решения об установлении ежегодной выплаты;

г) направление принятого решения заявителю.

3.4.4. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги.

Представление заявителем заявления или заявления и документов о предоставлении государственной услуги, содержащее информацию, указанную в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, осуществляется через МФЦ.

 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для получения ежегодной выплаты, которые заявитель должен представить самостоятельно либо через представителя:

б) заявление.

Требования к предъявляемому документу - заявление, содержащее информацию, указанную в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.

б) удостоверение о награждении нагрудным знаком "Почетный донор России", или удостоверение "Почетный донор СССР", или удостоверение о награждении лиц, приравненных к лицам, награжденным нагрудным знаком "Почетный донор России".

Требования к предъявляемому документу - оригинал документа о награждении.

в) документ, удостоверяющий личность лица, имеющего права на ежегодную выплату.

Требования к предъявляемому документу - оригинал документа.

3.4.5. Межведомственное электронное взаимодействие.

Для предоставления государственной услуги необходимо направление следующих межведомственных информационных запросов:

межведомственный запрос "Направление МФЦ заявления и документов в Отдел".

Основанием для направления запроса является обращение заявителя за предоставлением услуги.

Межведомственный запрос "проверка действительности паспорта (расширенная)", направляемый в Министерство внутренних дел Российской Федерации.

Основанием для направления запроса является обращение заявителя за предоставлением услуги.

Межведомственный запрос "подтверждение места жительства (места пребывания) лица, имеющего право на ежегодную выплату, направляемый в Министерство внутренних дел Российской Федерации.

Основанием для направления запроса является обращение заявителя за предоставлением услуги.

Запрос направляется в течение 1 рабочего дня.

 Общий срок осуществления межведомственного электронного взаимодействия составляет 3 рабочих дня.

3.4.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги.

 Основанием для начала административной процедуры (действия) является поступление в Отдел из  МФЦ заявления и приложенных к нему документов.

 Поступившие заявление и документы в течение 5 дней рассматриваются должностным лицом Отдела.

 По результатам рассмотрения заявления и документов должностное лицо Отдела  оформляет:

а) решение о предоставлении государственной услуги;

б) решение об отказе в предоставлении государственной услуги в случае критериев, указанных в пункте 2.10.1 настоящего административного регламента.

3.4.7. Предоставление результата государственной услуги.

Заявителю в качестве результата предоставления государственной услуги обеспечивается возможность получения документа в зависимости от выбранного способа, указанного в запросе:

- в виде бумажного документа, который заявитель получает при личном обращении в Отдел, в МФЦ, с использованием операторов почтовой связи или по электронной почте.

Предоставление результата государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги осуществляется в срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

3.4.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.

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 подпункта 3.4.8.

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

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной 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 государственной услуги.

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

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 рабочих дней с даты регистрации запроса. 

3.5. Вариант N 3

3.5.1. Максимальный срок предоставления варианта № 3 государственной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.5.2. В результате предоставления варианта № 3 государственной услуги заявителю предоставляются:

а) решение об установлении ежегодной выплаты;

б) решение об отказе в установлении ежегодной выплаты.

3.5.3. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием документов для установления ежегодной выплаты;

б) межведомственное информационное взаимодействие;

в) принятие решения о установлении ежегодной выплаты или об отказе в установлении ежегодной выплаты;

г) направление принятого решения заявителю.

3.5.4. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги

Представление заявителем документов и заявления о предоставлении государственной услуги, содержащих информацию, указанную в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, осуществляется в Отдел  почтовым отправлением.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для установления ежегодной выплаты, которые заявитель должен представить самостоятельно:

а) заявление.

Требования предъявляемому к документу – заявление в соответствии с формой согласно  приложению  2 административного  регламента;

б) нотариально заверенная копия удостоверения о награждении нагрудным знаком "Почетный донор России", или удостоверения "Почетный донор СССР", или удостоверения о награждении лиц, приравненных к лицам, награжденным нагрудным знаком "Почетный донор России".

Требования к предъявляемому документу - нотариально заверенная копия документа.

в) копия документа, удостоверяющего личность лица, имеющего права на ежегодную выплату.

Требования к предъявляемому документу - нотариально заверенная копия документа.

3.5.5. Межведомственное электронное взаимодействие

 Для предоставления государственной услуги необходимо направление следующих межведомственных информационных запросов:

межведомственный запрос "сведения о награждении лица, имеющего право на ежегодную выплату, из федерального регистра доноров единой базы донорства", направляемый в Федеральное медико-биологическое агентство.

Основанием для направления запроса является обращение заявителя за предоставлением услуги.

Межведомственный запрос "проверка действительности паспорта (расширенная)", направляемый в Министерство внутренних дел Российской Федерации.

Основанием для направления запроса является обращение заявителя за предоставлением услуги.

Межведомственный запрос "подтверждение места жительства (места пребывания) лица, имеющего право на ежегодную выплату", направляемый в Министерство внутренних дел Российской Федерации.

Основанием для направления запроса является обращение заявителя за предоставлением услуги.

Общий срок осуществления межведомственного электронного взаимодействия составляет 2 рабочих дня.

3.5.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги

 Основанием для начала административной процедуры (действия) является поступление в Отдел заявления и приложенных к нему документов.

 Поступившие заявление и документы в течение 5 рабочих дней рассматриваются должностным лицом Отдела, в обязанности которого в соответствии с его должностным регламентом входит выполнение соответствующих функций (задач, обязанностей) (далее - должностное лицо).

 По результатам рассмотрения заявления и документов должностное лицо оформляет:

а) решение о предоставлении государственной услуги;

б) решение об отказе в предоставлении государственной услуги в случае критериев, указанных в пункте 2.10.1 настоящего административного  регламента.

3.5.7. Предоставление результата государственной услуги.

 Заявителю в качестве результата предоставления государственной услуги обеспечивается возможность получения документа в зависимости от выбранного способа, указанного в запросе:

а) в форме электронного документа в личном кабинете на портале госуслуге, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по электронной почте;

б) в виде бумажного документа, который заявитель получает при личном обращении в Отделе, с использованием операторов почтовой связи или по электронной почте.

Предоставление результата государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги осуществляется в срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

3.5.8.Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах

 В случае выявления опечаток либо ошибок заявитель вправе обратиться в Отдел с запросом 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 настоящего пункта.

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

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

Отдел при получении запроса о необходимости исправления опечаток и ошибок, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления государственной услуги.

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

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 рабочих дней с даты регистрации запроса об исправлении ошибки либо опечатки. 

3.6. Вариант N 4

3.6.1. Максимальный срок предоставления варианта № 4 государственной услуги составляет 5  рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.6.2. В результате предоставления варианта № 4 государственной услуги заявителю предоставляются:

а) решение об установлении ежегодной выплаты;

б) решение об отказе в установлении ежегодной выплаты.

3.6.3. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении государственной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием документов для установления ежегодной выплаты;

б) межведомственное информационное взаимодействие;

в) принятие решения об установлении ежегодной выплаты или об отказе в установлении ежегодной выплаты;

г) направление принятого решения заявителю.

3.6.4. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги.

 Представление заявителем документов и заявления о предоставлении государственной услуги, содержащих информацию, указанную в пункте 2.6.3 настоящего административного регламента, осуществляется в Отделе посредством портала госуслуг.

 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для установления ежегодной выплаты, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- заявление. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

3.6.5. Межведомственное электронное взаимодействие.

 Для предоставления государственной услуги необходимо направление следующих межведомственных информационных запросов:

межведомственный запрос "сведения о награждении лица, имеющего право на ежегодную выплату, из федерального регистра доноров единой базы донорства", направляемый в Федеральное медико-биологическое агентство.

Основанием для направления запроса является обращение Заявителя за предоставлением услуги.

Межведомственный запрос "проверка действительности паспорта (расширенная)", направляемый в Министерство внутренних дел Российской Федерации.

Основанием для направления запроса является обращение Заявителя за предоставлением услуги.

Межведомственный запрос "подтверждение места жительства (места пребывания) лица, имеющего право на ежегодную выплату, направляемый в Министерство внутренних дел Российской Федерации".

Основанием для направления запроса является обращение Заявителя за предоставлением услуги.

Общий срок осуществления межведомственного электронного взаимодействия составляет 1 рабочий день.

3.6.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги.

Основанием для начала административной процедуры (действия) является поступление в Отдел заявления или заявления и приложенных к нему документов.

Поступившие заявление и документы в течение 5 рабочих дней рассматриваются должностным лицом Отделом, в обязанности которого в соответствии с его должностным регламентом входит выполнение соответствующих функций (задач, обязанностей) (далее - должностное лицо).

 По результатам рассмотрения заявления и документов должностное лицо оформляет:

а) решение о предоставлении государственной услуги;

б) решение об отказе в предоставлении государственной услуги в случае критериев, указанных в пункте 2.10.1 настоящего административного регламента.

3.6.7. Предоставление результата государственной услуги.

 Заявителю в качестве результата предоставления государственной услуги обеспечивается возможность получения документа в зависимости от выбранного способа, указанного в запросе:

а) в форме электронного документа в личном кабинете на едином портале, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по электронной почте;

б) в виде бумажного документа, который заявитель получает при личном обращении в Отделе, с использованием операторов почтовой связи или по электронной почте.

 Предоставление результата государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня со дня принятия решения.

3.5.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах

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 подпункта 3.5.8.

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

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной 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 государственной услуги.

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

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 рабочих дней с даты регистрации запроса. 

4. Формы контроля за исполнением государственной услуги

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

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

4.3. Периодичность осуществления контроля устанавливается руководителем Отдела.

4.4. Текущий контроль включает в себя проведение плановых (на основании планов работы Отдела) 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 государственной услуги, - комплексные проверки или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур, - тематические проверки.

4.5. Специалисты, уполномоченные принимать документы, осуществляют выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут ответственность за соблюдение порядка и сроков рассмотрения, приема и обработки документов, определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении государственной 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. Методическое руководство и контрольно-ревизионные функции по предоставлению государственной услуги осуществляет министерство.

4.8. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

При предоставлении заявителю результата государственной услуги должностное лицо Отдела (работник многофункционального центра) информирует его о сборе мнений заявителей о качестве предоставленной государственной услуги и предлагает ему предоставить абонентский номер устройства подвижной радиотелефонной связи для участия в оценке качества предоставления государственной услуги (или оценить предоставленную ему государственную услугу с использованием сети Интернет).

В случае отказа заявителя от оценки качества предоставления государственной услуги с использованием средств подвижной радиотелефонной связи должностное лицо Отдела (работник многофункционального центра) предлагает воспользоваться для участия в указанной оценке терминальным или иным устройством, расположенным непосредственно в месте предоставления результата государственной услуги (при наличии технических возможностей), либо оценить качество предоставленной ему государственной услуги на специализированном сайте ("Ваш контроль") в сети Интернет, а также в личном кабинете единого портала, портала услуг Калужской области.

В случае согласия заявителя на участие в оценке качества предоставления государственной 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 государственных услуг, передается в автоматизированную информационную систему "Информационно-аналитическая система мониторинга качества государственных услуг".

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений

и действий (бездействия) Отдела,  должностного лица

либо муниципального служащего Отдела

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного органа

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления государственной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

ж) отказ Отдела или должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;

и) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

к) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалоб

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального района «Козельский район», Отдел, многофункциональный центр.

Жалоба подается заявителем администрацию муниципального района «Козельский район» в случаях, если обжалуются решения, действия (бездействие) Отдела, его руководителя и муниципальных служащих.

Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих Отдела может быть подана также в Отдел.

Жалоба на решения, действия (бездействие) Отдела, его руководителя рассматривается администрацией муниципального района «Козельский район».

Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих Отдела рассматривается руководителем Отдела.

В случае подачи заявителем жалобы на нарушение порядка предоставления государственных услуг, в том числе на нарушения, допущенные многофункциональным центром, через многофункциональный центр многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Отдел в срок не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги многофункциональным центром рассматривается Отделом, предоставляющим государственную услугу. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Отдел.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на адрес электронной почты Отдела, в электронном виде с использованием единого портала и портала услуг Калужской области (https://do.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, а также его должностных лиц и муниципальных служащих.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.

5.2.4. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального района «Козельский район», в Отдел, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, а также его должностных лиц в приеме документов у заявителя 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.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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, правовыми актами органов местного самоуправления;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем подпункте, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Отделом, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.2.6. 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.

5.2.7. В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Отдела, должностных лиц Отдела либо муниципальных служащих для отношений, связанных с подачей и рассмотрением жалоб, раздел 5 настоящего административного регламента не применяется.

5.2.8. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления государственной услуги, на Сайте, на едином портале, портале услуг Калужской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в письменной форме.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, 

награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» 

или нагрудным знаком «Почетный донор СССР»

СВЕДЕНИЯ
об Отделе, МФЦ и Министерстве

Отдел
1. Наименование: Отдел социальной защиты населения администрации муниципального района «Козельский район» (исполнительно-распорядительного органа).

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

3. Контактные телефоны: 8 (48442) 2-63-26, факс 8 (48442) 2-48-11

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

5. График приема граждан:

Понедельник и среда: с 8-00 до 17-15;

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00;

суббота, воскресенье - выходные.

МФЦ

1. Наименование: Государственное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Козельского муниципального района Калужской области».

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

	11
	249722, г. Козельск, Большая Советская улица, 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

	22
	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

	33
	249705, Козельский район, д. Подборки, ул. Мира, д. 1/1
	вторник: 13.30- 18.00

четверг: 13.30- 18.00

выходной день: понедельник, среда, пятница, суббота, воскресенье


Министерство

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

2. Адрес: 248016, г. Калуга, ул. Пролетарская, д. 111.

3. Справочные телефоны: (4842)71-94-11, 71-91-77, факс: 71-94-20.

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

5. Адрес электронной почты: mintrud@adm.kaluga.ru 

6. 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.

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, 

награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» 

или нагрудным знаком «Почетный донор СССР»

Заявление о предоставлении государственной услуги

Наименование уполномоченного органа, в который подается заявление _________________

______________________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество (при наличии) _____________________________________________

Паспорт: серия __________ N _______________ Дата выдачи "___" _________ г.

Кем выдан паспорт _____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Адрес места жительства __________________________________________________________

                          (почтовый индекс, наименование города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)

Адрес места пребывания _________________________________________________________

Сведения  об  удостоверении  о награждении нагрудным знаком "Почетный донор России"  или  удостоверении  о награждении нагрудным знаком "Почетный донор СССР"   утвержденных   образцов   или   удостоверения  о  награждении  лиц, приравненных к лицам, награжденным нагрудным знаком "Почетный донор России"

_______________________________________________________________________________

(вид удостоверения, номер документа, кем выдан документ, дата его выдачи)

Номер контактного телефона ____________________________________

Адрес электронной почты (при наличии) ___________________________________________

ИНН _______________________________________________________________________

СНИЛС _____________________________________________________________________

Фамилия,   имя,   отчество   (при   наличии)  законного  представителя  или

представителя по доверенности _____________________________________________

Номер контактного телефона ________________________________________________

Адрес места жительства __________________________________________________________

(почтовый индекс, наименование города, иного  населенного пункта, улицы, номера дома, корпус,  квартиры)

Паспорт: серия _________ N ________________ Дата выдачи "___" _________ г.

Кем выдан паспорт ______________________________________________________________

Сведения  о  документе,  подтверждающем  полномочия законного представителя

или, представителя по доверенности _______________________________________________

Способ получения ежегодной выплаты (по выбору):

а) почтовым переводом;

б)  перечислением на личный счет лица, имеющего право на ежегодную выплату,

открытый в кредитной организации.

Сведения об адресе лица, имеющего право на ежегодную выплату, для почтового

перечисления  в  случае  получения  ежегодной  выплаты  почтовым  переводом

______________________________________________________________________________

(почтовый индекс, наименование города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)

Сведения  о  реквизитах  счета  лица,  имеющего  право на ежегодную выплату

(номер  счета,  наименование  организации, банковский идентификационный код (БИК), идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)) в случае выплаты на личный счет _______________________________________________________________________________
Способ получения  решения о предоставлении (отказе) ежегодной денежной выплаты (по выбору заявителя) ______________________________________________________________

 Сведения, указанные в заявлении, достоверны.                        

_____________________________                                                      _______________   

подпись заявителя                                                                                  Ф.И.О. заявителя

"___" _________ 20__ г

   Даю  свое  согласие  Отделу социальной защиты населения администрации муниципального района «Козельский район»,  расположенному  по адресу: г. Козельск,  ул.  Б. Советская,  д.  47,  на  обработку  (сбор, систематизацию, накопление, хранение,  уточнение  (обновление,  изменение), использование, распространение  (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение)  моих персональных данных с целью определения положенных мер социальной поддержки и  перечисления денежных средств в указанную мной кредитную организацию или отделение связи.

    Срок   обработки  моих  персональных  данных  истекает  одновременно  с окончанием   правоустанавливающих  документов,  являющихся  основанием  для получения мер социальной поддержки.

    Данное  согласие  может быть мной отозвано в любой момент по соглашению сторон.

    Подтверждаю,   что   ознакомлен(а)  с  положением  Федерального  закона N  152-ФЗ  от  27.07.2006 "О персональных данных", права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

 _____________________________                                                      _______________   

подпись заявителя                                                                                      Ф.И.О. заявителя

   Приложение 3

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, 

награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» 
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ПЕРЕЧЕНЬ

ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЯ, А ТАКЖЕ КОМБИНАЦИИ ЗНАЧЕНИЙ ПРИЗНАКОВ,

КАЖДАЯ ИЗ КОТОРЫХ СООТВЕТСТВУЕТ ОДНОМУ ВАРИАНТУ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

Таблица 1

"Определение вида Заявителя"

	 п/п
	Признак Заявителя
	Значения признака Заявителя

	1
	Лицо, имеющее право на назначение ежегодной выплаты, обращается самостоятельно, через законного представителя или представителя по доверенности
	1. В Отдел.

2. Через МФЦ.

3. Почтовым отправлением.

4. Через портал госуслуг


Таблица 2

"Комбинации значений признаков, каждая из которых

соответствует одному варианту предоставления

государственной услуги"

	 п/п
	Признак Заявителя
	Вариант предоставления услуги

	1
	Лицо, имеющее право на назначение ежегодной выплаты, обращается в Отдел самостоятельно, через законного представителя или представителя по доверенности
	Вариант N 1

	2
	Лицо, имеющее право на назначение ежегодной денежной выплаты, обращается в МФЦ самостоятельно, через законного представителя или представителя по доверенности
	Вариант N 2

	3
	Лицо, имеющее право на назначение ежегодной выплаты, обращается в Отдел  почтовым отправлением самостоятельно, через законного представителя или представителя по доверенности
	Вариант N 3

	4
	Лицо, имеющее право на назначение ежегодной выплаты, обращается в Отдел  посредством портала госуслуг самостоятельно, через законного представителя или представителя по доверенности
	Вариант N 4


