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 АДМИНИСТРАЦИЯ 
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 ПРОЕКТ
_____________                                                                                             №_______

Об  утверждении   административного   регламента
предоставления           государственной           услуги
«Выдача     удостоверения       ветерана      труда    и
удостоверения ветерана труда Калужской области»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Калужской области от 26.09.2005 № 120-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области отдельными государственными полномочиями», Законом Калужской области от 28.06.2006 № 212-ОЗ «О порядке и условиях присвоения звания «Ветеран труда», Законом Калужской области от 27.03.2008 № 416-ОЗ «О ветеранах труда Калужской области», Постановлением Правительства Калужской области от 12.05.2008 № 179 «Об утверждении Положения о порядке и условиях установления звания «Ветеран труда Калужской области», ст. 35 Устава Кировского муниципального округа Калужской области Администрации Кировского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1. Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача удостоверения ветерана труда и удостоверения ветерана труда Калужской области» (прилагается).
          2. Признать утратившими силу:
          - постановление Кировской районной администрации от 01.07.2013 № 1415  «Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной услуги «Выдача удостоверения ветерана и удостоверения ветерана труда Калужской области»;
- постановление Кировской районной администрации от 29.09.2016 № 1683   «О внесении изменений и дополнений в постановление Кировской районной администрации от 01.07.2013 № 1415 «Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной услуги «Выдача удостоверения ветерана и удостоверения ветерана труда Калужской области»;
          - постановление Кировской районной администрации от 28.12.2017 № 1877    «О внесении изменений и дополнения в постановление Кировской районной администрации от 01.07.2013 № 1415 «Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной услуги «Выдача удостоверения ветерана и удостоверения ветерана труда Калужской области».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации по социальным вопросам Кропачева Г.В.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Кировского муниципального округа Калужской области.


Глава Кировского муниципального
округа Калужской области                                                                        И.Н. Феденков


                                                                         






































     Приложение к постановлению 
	Администрации Кировского
 муниципального округа 
	от ______________ № ______      

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления государственной услуги
 «Выдача удостоверения ветерана труда и 
удостоверения ветерана труда Калужской области» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 
предоставления государственной услуги

Административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача удостоверения ветерана труда и удостоверения ветерана труда Калужской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги. 
Настоящий Административный регламент регулирует правоотношения, возникающие между гражданами, претендующим на звание «Ветеран труда» или звание «Ветеран труда Калужской области» (далее – заявители), и органами, уполномоченными на предоставление государственной услуги выдача удостоверения «Ветеран труда» или выдача удостоверения «Ветеран труда Калужской области». 
Предоставление государственной услуги осуществляется непосредственно специалистами органов, уполномоченных в сфере социальной защиты населения муниципальных районов и городских округов Калужской области органов местного самоуправления в соответствии с переданными полномочиями Законом Калужской области от 26.09.2005 № 120-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области отдельными государственными полномочиями» (далее - ОМСУ).
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах», Законом Калужской области от 28.06.2006 № 212-ОЗ «О порядке и условиях присвоения звания «Ветеран труда», Законом Калужской области от 27.03.2008 № 416-ОЗ «О ветеранах труда Калужской области», постановлением Правительства Калужской области от 12.05.2008 № 179 «Об утверждении Положения о порядке и условиях установления звания «Ветеран труда Калужской области»».
Министерство труда и социальной защиты Калужской области (далее - Министерство) контролирует деятельность уполномоченного органа по предоставлению государственной услуги.
Организация предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», административным регламентом предоставления указанных услуг на основании Соглашения о взаимодействии, заключенного Кировской районной администрацией (исполнительно-распорядительный орган) муниципального района «Город Киров и Кировский район» с ГБУ Калужской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Калужской области» (далее - многофункциональный центр).
1.2. Описание заявителей
Заявителями на предоставление государственной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Кировского муниципального округа Калужской области, которым Правительством Калужской области присвоено звание «Ветеран труда» или установлено звание «Ветеран труда Калужской области», обратившиеся в орган, предоставляющий государственную услугу с запросом, выраженным в письменной или электронной форме:
- по выдаче удостоверения ветерана труда - награждённые орденами или медалями СССР или Российской Федерации, либо удостоенные почётных званий СССР или Российской Федерации, либо награждённые почётными грамотами Президента Российской Федерации или удостоенные благодарности Президента Российской Федерации, либо награждённые ведомственными знаками отличия за заслуги в труде (службе) и продолжительную работу (службу) не менее 15 лет в соответствующей сфере деятельности (отрасли экономики) и имеющие трудовой (страховой) стаж, учитываемый для назначения пенсии, не менее 25 лет для мужчин и 20 лет для женщин или выслугу лет, необходимую для назначения пенсии за выслугу лет в календарном исчислении; лица, начавшие трудовую деятельность в несовершеннолетнем возрасте в период Великой Отечественной войны и имеющие трудовой (страховой) стаж не менее 40 лет для мужчин и 35 лет для женщин;
- по выдаче удостоверения ветерана труда Калужской области - имеющие почетные звания Калужской области либо награжденные медалью Калужской области «За особые заслуги перед Калужской областью», юбилейной медалью Калужской области «60 лет Калужской области», юбилейной медалью Калужской области «65 лет Калужской области», юбилейной медалью Калужской области       «70 лет Калужской области», юбилейной медалью Калужской области «75 лет Калужской области», Почетной грамотой Губернатора Калужской области, Благодарностью Губернатора Калужской области, Почетной грамотой исполнительного комитета Калужского областного Совета народных депутатов, Почетной грамотой исполнительного комитета Калужского областного Совета депутатов трудящихся, Почетной грамотой Главы администрации Калужской области, Почетной грамотой Законодательного Собрания Калужской области, Почетным знаком Законодательного Собрания Калужской области «За заслуги в развитии законодательства и парламентаризма», Почетным знаком Законодательного Собрания Калужской области «За вклад в развитие местного самоуправления», наградой Калужской области «Почетный знак Евдокии Стрешневой», наградой Калужской области – медалью Калужской области «За медицинскую доблесть» и имеющим страховой стаж не менее 40 лет для мужчин и не менее 35 лет для женщин, достигшим возраста 60 лет (мужчины) и 55 лет (женщины) либо награжденным специальным дипломом и почетным знаком «Признательность», достигшим возраста 60 лет (мужчины) и 55 лет (женщины).
Вместо заявителей обращаться за предоставлением государственной услуги от их имени имеют право:
  - уполномоченные ими лица на основании доверенности, оформленной в порядке, установленном статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации;
- законные представители недееспособных граждан.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления 
государственной услуги

Информация о порядке предоставления государственной услуги может быть получена:
- непосредственно в уполномоченном органе при личном обращении, при обращении по телефону (48456)59575 или на адрес электронной почты: usznkirov@yandex.ru, а также с использованием:
- телефонной и почтовой связи; средств массовой информации; информационных материалов (брошюр, памяток, буклетов и т.д.); информационных стендов, размещенных в управлении социальной защиты населения (далее – УСЗН);
- в многофункциональном центре при личном обращении, при обращении по телефону "горячей линии": 8-800-450-11-60 (звонок по России бесплатный), на официальном сайте в сети Интернет (http://kmfc40.ru), по адресу электронной почты многофункционального центра: mail@kmfc40.ru;
- на официальном сайте Кировского муниципального округа в сети Интернет (https://kirovskaya-r40.gosweb.gosuslugi.ru), в разделе "Оказание услуг" (далее - Сайт);
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал).
На Интерактивном портале, 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, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;
7) формы заявлений, используемые при предоставлении государственной услуги;
8) перечень многофункциональных центров, в которых осуществляется прием документов на предоставление государственной услуги, адреса их местонахождения, номера телефонов и территории обслуживания.
Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги на Едином портале 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 стендах и буклетах уполномоченного органа размещена информация о правовых основаниях для получения государственной услуги, документах, необходимых для ее предоставления, график приема граждан, контактные телефоны специалистов.
В приложении 1 к настоящему Административному регламенту приводится информация, содержащая сведения о месте нахождения (адресе), графиках работы, контактных телефонах уполномоченного органа, многофункциональных центров и Министерства.
Прием граждан по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, осуществляется специалистами уполномоченного органа по адресу: 249440, Калужская область, г. Киров, ул. Пролетарская, д.36, кабинет № 14.
Контактные телефоны: 8(48456)5-95-70 (начальник УСЗН), 8(48456)5-95-75 (специалисты).
Специалисты уполномоченного органа осуществляют прием заявителей в соответствии с графиком (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).
Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами по телефону и на личном приеме заявителей.
Прием граждан в многофункциональном центре на территории Кировского муниципального округа Калужской области осуществляется по адресу, указанному на официальном сайте многофункционального центра по ссылке: https://kmfc40.ru.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

«Выдача удостоверения ветерана труда и удостоверения ветерана труда Калужской области».

[bookmark: _Hlk204185845]2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

Наименование ОМСУ, наделенного государственными полномочиями по оказанию мер социальной поддержки на предоставление государственной услуги - управление социальной защиты населения Администрации Кировского муниципального округа Калужской области.
2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления государственной услуги является:
- выдача удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области;
- выдача дубликата удостоверения ветерана труда или дубликата удостоверения ветерана труда Калужской области;
- отказ в выдаче удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области.
Документом о предоставлении государственной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат государственной услуги, является постановление Правительства Калужской области «О присвоении звания «Ветеран труда» и постановление Правительства Калужской области «Об установлении звания «Ветеран труда Калужской области» и выдача УСЗН удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области.  
Информационной системой, в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления государственной услуги, является программный комплекс «Соцзащита «Катарсис».
2.4. Срок предоставления государственной услуги
[bookmark: sub_241]
2.4.1. Поступившие в уполномоченный орган заявления и документы направляются в Министерство для осуществления проверки и установления наличия либо отсутствия оснований для присвоения званий. При подаче заявления и документов заявителем посредством ЕПГУ или МФЦ уполномоченный орган направляет в Министерство программным комплексом «Соцзащита «Катарсис» документы в форме электронных дубликатов в течении двух рабочих дней с момента получения документов.
Присвоение звания «Ветеран труда» и установления звания «Ветеран труда Калужской области» осуществляется Правительством Калужской области. Проект постановления Правительства Калужской области о присвоении званий ежемесячно готовит Министерство.
[bookmark: sub_242]2.4.2. Проверку наличия либо отсутствия оснований для присвоения звания «Ветеран труда» или установления звания «Ветеран труда Калужской области» осуществляет Министерство в течение 13 рабочих дней со дня поступления заявления со всеми необходимыми документами. Уведомление о принятом решении в форме электронного документа Министерством направляется в программный комплекс «Соцзащита «Катарсис» УСЗН, а также:
- при подаче заявления лично в ОМСУ либо через МФЦ - лично, по факту получения удостоверения «Ветеран труда» или «Ветеран труда Калужской области» в ОМСУ;
- при подаче заявления через ЕПГУ, ПГУ КО - результат предоставления государственной услуги направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, ПГУ КО и лично по факту получения удостоверения «Ветеран труда» или «Ветеран труда Калужской области» в ОМСУ.
[bookmark: sub_243]2.4.3. Заявления лиц, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда» или установления звания «Ветеран труда Калужской области», и документы, являющиеся правовым основанием для присвоения званий, в течение 30 календарных дней рассматриваются Министерством.
В случае недостаточности документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 Административного регламента, для признания за гражданином права на установление звания «Ветеран труда» или установления звания «Ветеран труда Калужской области», предоставленные в уполномоченный орган документы возвращаются гражданину, претендующему на установление звания, с разъяснением оснований возврата.
2.4.4. Решение об отказе в присвоении звания «Ветеран труда» или установления звания «Ветеран труда Калужской области» принимается Министерством в течение 13 рабочих дней с даты обращения заявителя в уполномоченный орган, с указанием причин отказа.
2.4.5. Оформление уполномоченным органом удостоверений ветеран труда или ветеран труда Калужской области производится после поступления из Министерства постановлений Правительства Калужской области «О присвоении звания «Ветеран труда» и «Об установлении звания «Ветеран труда Калужской области» в срок не позднее 5 рабочих дней.
Выдача удостоверения ветерана труда и удостоверения ветерана труда Калужской области производится по факту личного обращения заявителя.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.5.1. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
а) заявление по форме согласно приложению 2-5 к настоящему административному регламенту;
б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;
в) документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя;
г) документ, подтверждающий награждение;
д) документ, подтверждающий необходимый стаж:
1) на ветерана труда:
- трудовой (страховой) стаж, учитываемый для назначения пенсии, не менее   25 лет для мужчин и 20 лет для женщин или выслугу лет, необходимую для назначения пенсии за выслугу лет в календарном исчислении (за периоды до 01.01.2020), а также документы, подтверждающие продолжительность работы (службы) не менее 15 лет в соответствующей сфере деятельности (отрасли экономики).
Лица, начавшие трудовую деятельность в несовершеннолетнем возрасте в период Великой Отечественной войны и имеющие трудовой (страховой) стаж не менее 40 лет для мужчин и 35 лет для женщин (за периоды до 01.01.2020), представляют документы, подтверждающие:
- начало трудовой деятельности в несовершеннолетнем возрасте в период с    22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года;
- трудовой (страховой) стаж не менее 40 лет для мужчин, не менее 35 лет для женщин (за периоды до 01.01.2020).
2) на ветерана труда Калужской области:
- документы, подтверждающие наличие страхового стажа не менее 40 лет для мужчин и не менее 35 лет для женщин (за периоды до 01.01.2020), за исключением лиц, награжденных специальным дипломом и почетным знаком "Признательность";
е) фотографию размером 3 х 4 см.
[bookmark: 358]Документом, удостоверяющим место жительства является паспорт гражданина Российской Федерации.
Заявление и документы для рассмотрения вопроса о выдаче удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области подаются заявителем или через представителя любым доступным для заявителя способом, в том числе через МФЦ на основании Соглашения о взаимодействии, в уполномоченный орган, наделенный государственными полномочиями по выдаче удостоверения ветерана труда и удостоверения ветерана труда Калужской области, по месту жительства заявителя (в подлинниках и копиях, заверенных в установленном законом порядке).
Способы подачи заявления и документов:
- лично в уполномоченный орган;
- с использованием средств почтовой связи (в копиях с последующим предъявлением подлинников);
- в электронной форме с использованием Портала государственных услуг (функций) Калужской области;
- через многофункциональный центр.
Форма представления документов выбирается заявителем.
В случае направления запроса посредством ЕПГУ формирование запроса осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В запросе также указывается один из следующих способов направления результата предоставления государственной услуги:
- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в УСЗН, многофункциональном центре.
В случае, если за получением государственной услуги обращается законный представитель или представитель по доверенности лица, претендующего на получение государственной услуги, представляются также документы, удостоверяющие его полномочия и документ, удостоверяющий личность.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, ПГУ КО 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.
Для присвоения звания «Ветеран труда» или установления звания «Ветеран труда Калужской области» могут быть представлены как подлинники необходимых документов, так и их копии, справки, выданные в установленном порядке архивными учреждениями и заверенные в установленном законодательством порядке.
 Документы, подтверждающие основания для присвоения звания «Ветеран труда»:
- награждение орденами, медалями СССР или Российской Федерации, присвоение почётных званий СССР или Российской Федерации, либо награждение почётными грамотами Президента Российской Федерации, объявление благодарности Президента Российской Федерации, либо награждение ведомственными знаками отличия за заслуги в труде (службе) и продолжительную работу (службу) не менее   15 лет в соответствующей сфере деятельности (отрасли экономики).
Документами, подтверждающими награждение орденами, медалями СССР или Российской Федерации либо присвоение почётных званий СССР или Российской Федерации, награждение почётными грамотами Президента Российской Федерации, объявление благодарности Президента Российской Федерации, являются наградные удостоверения или другие документы к указанным государственным наградам, почётным грамотам, благодарности в соответствии с законодательством.
Документы, подтверждающие награждение ведомственными знаками отличия за заслуги в труде (службе) и продолжительность работы (службы) не менее 15 лет в соответствующей сфере деятельности (отрасли экономики), дающие право на присвоение звания «Ветеран труда», определяются согласно порядкам учреждения ведомственных знаков отличия, утвержденным в соответствии с пунктом 1.1 статьи 7 Федерального закона от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах».
Документами, подтверждающими награждение ведомственными знаками отличия в труде от имени органов государственной власти (государственных органов) СССР или Российской Федерации для лиц, награждённых по состоянию на 30 июня 2016 года, являются почетные грамоты, дипломы, свидетельства, благодарности, удостоверения к нагрудным знакам и значкам и другие наградные документы в соответствии с законодательством.
При присвоении звания «Ветеран труда» учитываются ведомственные знаки отличия в труде, учрежденные нормативными правовыми актами органов государственной власти (государственных органов) СССР или Российской Федерации.
При этом учитываются решения о награждении ведомственными знаками отличия конкретного лица, принятые руководителем (его заместителем) органа государственной власти (государственных органов) СССР, Российской Федерации, в системе которого проходила работа (служба) указанного лица.
Документами, подтверждающими начало трудовой деятельности в несовершеннолетнем возрасте в годы Великой Отечественной войны, являются трудовые книжки, а также справки, выданные, в установленном порядке органами государственной власти (государственными органами) и (или) уполномоченными организациями на основании архивных данных.
Документами, подтверждающими общий страховой стаж, являются трудовые книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, предусмотренные статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, документы органов Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, военные билеты и справки военных комиссариатов о периоде прохождения военной службы и другие документы, подтверждающие периоды работы и иной деятельности.
Документы, подтверждающие установление звания «Ветеран труда Калужской области»:
- присвоение почетного звания Калужской области либо награждения медалью «За особые заслуги перед Калужской областью», юбилейной медалью «60 лет Калужской области», юбилейной медалью «65 лет Калужской области», юбилейной медалью «70 лет Калужской области», юбилейной медалью «75 лет Калужской области», Почетной грамотой Губернатора Калужской области, Благодарностью Губернатора Калужской области, Почетной грамотой исполнительного комитета Калужского областного Совета народных депутатов, Почетной грамотой исполнительного комитета Калужского областного Совета депутатов трудящихся, Почетной грамотой Главы администрации Калужской области, Почетной грамотой Законодательного Собрания Калужской области, Почетным знаком Законодательного Собрания Калужской области «За заслуги в развитии законодательства и парламентаризма», Почетным знаком Законодательного Собрания Калужской области «За вклад в развитие местного самоуправления», наградой Калужской области «Почетный знак Евдокии Стрешневой», специальным дипломом и почетным знаком «Признательность», наградой Калужской области – медалью Калужской области «За медицинскую доблесть».
В случае отсутствия оригиналов наградных документов представляются копии соответствующих постановлений Губернатора Калужской области, Законодательного Собрания Калужской области, справки, выданные в установленном порядке архивными учреждениями Калужской области.
2.5.2. Для восстановления (получения дубликата) удостоверения «Ветеран труда» или удостоверения «Ветеран труда Калужской области», в результате заключения брака, расторжения брака, изменения ФИО, утраты (кражи) или порчи (износа) ранее выданного удостоверения, заявители или представители обращаются в уполномоченный орган, наделенный государственными полномочиями по выдаче удостоверения ветерана труда и удостоверения ветерана труда Калужской области по месту жительства любым доступным для заявителя способом.
Восстановление удостоверения производится по тем же принципам, что и первичная выдача. Необходимо предоставить аналогичный пакет документов с учетом изменений, произошедших с момента присвоения этого почетного звания.
Оформление уполномоченным органом дубликатов удостоверений ветеран труда и ветеран труда Калужской области осуществляется в срок не позднее                3 рабочих дней на основании ранее принятого постановления Правительства Калужской области «О присвоении звания «Ветеран труда» или постановления Правительства Калужской области «Об установлении звания «Ветеран труда Калужской области».
Выдача дубликата удостоверений ветерана труда или ветерана труда Калужской области производится по факту личного обращения заявителя.
Информационной системой, в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления государственной услуги, является программный комплекс «Соцзащита «Катарсис».
2.5.3. При предоставлении государственной услуги уполномоченный орган и многофункциональный центр 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, 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 № 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 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в уполномоченный орган или многофункциональный центр 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 уполномоченного органа, многофункционального центра 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 руководителя уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.6. 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, 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

По каналам межведомственного электронного взаимодействия запрашиваются сведения о страховом стаже заявителя с 01.01.2020 в территориальном органе Пенсионного фонда РФ.
Уполномоченный орган с использованием системы межведомственного взаимодействия, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, запрашивает и получает в установленном законодательством порядке сведения, подтверждающие регистрацию по месту жительства на территории Калужской области, а также документы, подтверждающие наличие страхового стажа, в случае их непредставления лицами, претендующими на установление звания «Ветеран труда» и установления звания «Ветеран труда Калужской области». В случае отсутствия доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
Межведомственное электронное взаимодействие осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:
- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
- представленные 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;
- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от                     6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, по форме, приведенной в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту, направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.
2.7.3. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением государственной услуги.
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении государственной услуги

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:
- заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на предоставление услуги; 
- несоответствие заявителя требованиям нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации; 
- если заявителем не представлены (представлены не в полном объеме) документы, указанные в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 настоящего административного регламента; 
- наличие противоречий или несоответствий в документах (сведениях), необходимых для предоставления услуги, представленных заявителем и (или) полученных в порядке межведомственного взаимодействия.
2.8.3. Предоставление государственной услуги прекращается в случае смерти заявителя.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы её взимания

Предоставление государственной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий государственные услуги, орган, предоставляющий муниципальные услуги или многофункциональный центр

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 государственных услуг (функций) Калужской области» действующим законодательством срок ожидания в очереди не предусмотрен. 
2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги с документами, указанными в пункте 2.5 Административного регламента, поступившего в уполномоченный орган, осуществляется в день их поступления.
В случае поступления заявления в день, предшествующий нерабочим праздничным или выходным дням, а также после 17 часов 15 минут, его регистрация производится в рабочий день, следующий за нерабочими праздничными или выходными днями, либо следующий рабочий день.
Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги в многофункциональном центре осуществляется в срок не более 1 рабочего дня.
           Заявление, направленное посредством ЕПГУ регистрируется в автоматическом режиме.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления услуги

Места предоставления государственной услуги отвечают следующим требованиям. 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также выдача результатов предоставления государственной услуги, обеспечивает удобство для граждан и находятся в пределах пешеходной доступности для заявителей (не более 10 минут) пешком от остановок общественного транспорта. 
На территории, прилегающей к административным зданиям уполномоченного органа и МФЦ, имеются места для парковки автотранспортных средств граждан, в том числе принадлежащих инвалидам и другим маломобильным группам населения. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 
[bookmark: 361]В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется государственная услуга, оборудованы пандусами, поручнями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
А также обеспечено:
- возможностью допуска в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;  
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.
Центральные входы административных зданий оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.
Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан преимущественно размещаются на нижних этажах здания.
Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
Визуальная текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на информационном стенде, буклетах или информационном терминале в помещении для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Министерства.
Оформление визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги соответствует оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, оснащаются: 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- средствами оказания первой медицинской помощи.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги

Основными показателями доступности предоставления государственной услуги являются: 
- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления государственной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 
- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении государственной (муниципальной) услуги с помощью ЕПГУ; 
- возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
- возможность обращения за государственной услугой различными способами (личное обращение в уполномоченный орган, в электронной форме посредством ЕПГУ или многофункциональный центр) по выбору заявителя;
-  возможность получения государственной услуги в любом многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг независимо от места жительства, места пребывания заявителя в пределах территории Калужской области, по своему выбору (экстерриториальный принцип).
Взаимодействие заявителя (его представителя) с должностными лицами уполномоченного органа, многофункционального центра при предоставлении государственной услуги осуществляется два раза - при представлении в уполномоченный орган, в многофункциональный центр заявления со всеми необходимыми документами для получения государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги заявителем непосредственно.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом уполномоченного органа при предоставлении государственной услуги не превышает 15 минут.
В случае направления заявления со всеми необходимыми документами посредством почтовой связи взаимодействие заявителя с должностными лицами уполномоченного органа осуществляется один раз - при получении результата предоставления государственной услуги заявителем непосредственно.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ взаимодействие заявителя с должностными лицами уполномоченного органа осуществляется два раза - при представлении в уполномоченный орган всех необходимых документов для получения государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги заявителем, непосредственно либо один раз - в случае получения результата государственной услуги посредством ЕПГУ.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

Заявителю в целях получения государственной услуги посредством использования официальных сайтов обеспечивается возможность осуществления копирования формы заявления и согласия на обработку персональных данных заявителя.
2.14.1. В любое время с момента представления заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения государственной услуги по телефону, электронной почте с использованием информационных ресурсов, в сети Интернет или на личном приеме.
2.14.2. Заявитель вправе обратиться с заявлением и документами, необходимыми для предоставления государственной услуги, в любой многофункциональный центр по своему выбору, независимо от его места жительства или места пребывания в пределах Калужской области (экстерриториальный принцип).
2.14.3. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении государственной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 
Заполненное заявление о предоставлении государственной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления государственной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении государственной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.
2.14.4.  При предоставлении государственной услуги посредством ЕПГУ заявителю обеспечивается возможность:
а) получения информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги;
б) записи на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и необходимых документов; 
в) формирования заявления;
г) направления заявления и необходимых документов в электронной форме;
д) получения сведений о ходе предоставления государственной услуги;
е) получения электронного сообщения о результате предоставления государственной услуги;
ж) осуществления оценки качества предоставления государственной услуги;
з) получения результата государственной услуги в форме электронного документа.
2.14.5. При предоставлении государственной услуги посредством Единого портала заявителю направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и информация о донесении необходимых документов;
б) уведомление о результатах рассмотрения заявления.
2.14.6. Не допускается отказ в приеме заявления и необходимых документов, а также отказ в предоставлении государственной услуги в случае, если заявление и необходимые документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на ЕПГУ.
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.
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3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур, необходимых для предоставления государственной услуги

           3.1.1. Предоставление государственной услуги уполномоченным органом включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов;
2) истребование сведений, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, по каналам межведомственного электронного взаимодействия;
3) составление уполномоченным органом списков лиц, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда» и установления звания «Ветеран труда Калужской области», и направление их вместе с заявлением и документами в Министерство;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги;
5) оформление и выдача удостоверения ветерана труда или ветерана труда Калужской области.
Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре указаны в пункте 3.4 настоящего Административного регламента.

                                     3.2. Описание административных процедур.

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов
            
Основанием для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление государственной услуги является личное обращение заявителя (законного представителя) в уполномоченный орган, с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги, поступление заявления с комплектом документов в уполномоченный орган по почте, либо в многофункциональный центр, а также в электронном виде с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (по выбору заявителя). Проверка документов на соответствие требованиям, установленным нормативными правовыми актами.
В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления государственной услуги:
- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в уполномоченном органе, многофункциональном центре.
Специалист уполномоченного органа производит следующие действия:
- устанавливает предмет обращения и проверяет наличие документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги;
- регистрирует заявление в журнале заявлений и приема документов в течение не более 2 рабочих дней со дня предоставления заявления и всех документов, а также производит регистрацию заявления в электронном журнале регистрации заявлений о предоставлении государственной услуги.
При обращении в уполномоченный орган:
- вводит в электронную базу данных программного комплекса «Соцзащита «Катарсис» сведения о заявителе и представленные им сведения с заполнением позиций в соответствии с требованиями по работе с программным продуктом, используемым для предоставления государственной услуги; 
- распечатывает заявление из электронной базы данных;
- снимает копии с документов в случае, если представлены подлинники документов;
- заверяет копии документов, подлинники документов возвращает заявителю;
- выдает заявителю расписку о приеме УСЗН заявления и документов на присвоение звания «Ветеран труда» или установления звания «Ветеран труда Калужской области» (приложение 6 к настоящему Административному регламенту). При направлении заявления по почте направляет извещение о дате получения (регистрации) заявления в 5-дневный срок с даты его получения (регистрации).
Специалистом уполномоченного органа, принимающим документы, даются подробные разъяснения заявителю о наличии препятствий для предоставления государственной услуги.
Специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание на то, что указанное обстоятельство препятствует предоставлению государственной услуги.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления. Текущий статус по заявлению, поданному через ЕПГУ, доступен заявителю в личном кабинете на Едином портале.
Способ фиксации результата административной процедуры, ответственное должностное лицо регистрирует заявление со всеми необходимыми документами, вносит в программный комплекс «Соцзащита «Катарсис» и передает их для рассмотрения на следующий этап в Министерство.
Рассмотренные уполномоченным органом по вышеуказанным административным процедурам заявления и документы направляются в Министерство для осуществления проверки и установления наличия либо отсутствия оснований для присвоения званий. Заявления и документы УСЗН направляет в Министерство программным комплексом «Соцзащита «Катарсис», документы в форме электронных дубликатов в течении рабочего дня с момента получения документов. 

3.2.2. Истребование сведений, указанных в пункте 2.6 административного регламента, по каналам межведомственного электронного взаимодействия

Направление запросов по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия с целью получения необходимых документов и информации. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении государственной услуги с документами, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента, и необходимость в получении дополнительных сведений и документов.
Уполномоченный орган запрашивает сведения, получаемые в рамках системы межведомственного информационного взаимодействия, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия и получает в установленном законодательством порядке сведения, в случае их непредставления лицами, претендующими на установление звания «Ветеран труда» или установления звания «Ветеран труда Калужской области» по собственной инициативе в течение рабочего дня после регистрации обращения:
-  проверка	действительности	паспорта (расширенная), направляемый в Министерство внутренних дел Российской Федерации;
- сведения о регистрационном учете по месту жительства и месту пребывания, направляемый в Министерство внутренних дел Российской Федерации;
- сведения о факте получения пенсии (территориальный орган Пенсионного фонда РФ);
- сведения о трудовом, страховом стаже с 01.01.2020 (Социальный фонд России); 
- сведения о смерти из ЕГР ЗАГС.
Продолжительность процедуры выполнения межведомственного запроса составляет не более 5 рабочих дней со дня направления запроса.
В случае отсутствия (непоступления) сведений, поступающих в рамках межведомственного электронного взаимодействия, уполномоченный орган информирует заявителя об отсутствии (непоступлении) сведений. Заявитель в течение 5 рабочих дней со дня получения уведомления от уполномоченного органа представляет необходимые документы (сведения).

3.2.3. Составление уполномоченным органом списков лиц, 
претендующих на присвоение звания «Ветеран труда» и установления звания «Ветеран труда Калужской области», и направление их вместе с заявлением и документами в министерство

Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 настоящего Административного регламента, представленных в уполномоченный орган на рассмотрение.
Специалист уполномоченного органа составляет списки лиц, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда» и установления звания «Ветеран труда Калужской области», и направляет их вместе с заявлениями и документами в Министерство в срок не позднее 10 рабочих дней с даты их поступления в уполномоченный орган.
3.2.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги
Основанием для начала административной процедуры (действия) является поступление в Министерство заявления и приложенных к нему документов.
Поступившие заявления и документы рассматриваются должностным лицом Министерства, 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:
1) [bookmark: 367]решение о предоставлении государственной услуги;
2) решение об отказе в предоставлении государственной услуги в случае критериев, указанных в пункте 2.8.2 настоящего Административного регламента.
Решение о предоставлении или об отказе государственной услуги выносит  Министерство в течение 13 рабочих дней.
Уведомление об отказе в присвоении звания «Ветеран труда» или установления звания «Ветеран труда Калужской области» направляется заявителю в течение            5 рабочих дней с даты принятия соответствующего решения с указанием причин отказа и порядка его обжалования с приложением представленных заявителем документов Министерством, копия направляется в уполномоченный орган. Уполномоченный орган направляет сообщение об отказе в предоставлении государственной услуги в многофункциональный центр (в случае обращения заявителя за предоставлением государственной услуги в многофункциональный центр).
Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре указаны в пункте 3.3 настоящего Административного регламента.
В случае подачи заявления в форме электронного документа посредством ЕПГУ уведомление о принятом решении в форме электронного документа в течение 1 рабочего дня после принятия решения направляется заявителю посредством ЕПГУ.
Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о принятом решении Министерством.
Способ фиксации результата административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры: момент оформления уведомления о принятом решении и направление уведомления о принятом решении заявителю. Данные сведения должны быть доступны заявителю на Едином портале.
Результат предоставления государственной услуги может быть предоставлен в уполномоченном органе, многофункциональном центре субъекта Российской Федерации по выбору заявителя.

3.2.5. Оформление и выдача удостоверения ветерана труда или 
ветерана труда Калужской области

Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган постановления Правительства Калужской области «О присвоении звания «Ветеран труда» и постановления Правительства Калужской области «Об установлении звания «Ветеран труда Калужской области».
После поступления из Министерства постановлений Правительства Калужской области «О присвоении звания «Ветеран труда» и «Об установлении звания «Ветеран труда Калужской области» в 5-ти дневный срок со дня его поступления специалист уполномоченного органа:
1) заполняет бланки удостоверений ветерана труда и ветерана труда Калужской области установленной формы. Заполнение удостоверения осуществляется чернилами черного цвета без сокращений, исправления не допускаются.
2) оформленные удостоверения ветерана труда и удостоверения ветерана труда Калужской области специалист УСЗН, наделенный государственными полномочиями по выдаче вышеуказанных удостоверений, представляет на подпись начальнику уполномоченного органа, наделенного государственными полномочиями по выдаче удостоверений.
Подпись начальника УСЗН уполномоченного органа, наделенного государственными полномочиями по выдаче удостоверений ветерана труда или ветерана труда Калужской области и фотография заявителя заверяются печатью УСЗН, наделенного государственными полномочиями по выдаче удостоверений ветерана труда или ветерана труда Калужской области.
Если в удостоверение внесена неправильная или неточная запись, то заполняется новое удостоверение, а испорченное уничтожается, о чем составляется акт. Выданные удостоверения ветерана труда или ветерана труда Калужской области, а также выданные дубликаты названных удостоверений регистрируются в Журнале учета выдачи удостоверений установленной формы (приложение 10 к настоящему Административному регламенту).
3) посредством телефонной связи уведомляет заявителя о готовности удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области и возможности его получения (в случае обращения заявителя за предоставлением государственной услуги в уполномоченный орган или через ЕПГУ);
4) передает оформленные удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области и заявления в многофункциональный центр (в случае обращения заявителя за предоставлением государственной услуги в многофункциональный центр) согласно реестру передачи заявлений и удостоверений ветерана труда или ветерана труда Калужской области управлением социальной защиты населения в многофункциональный центр. 
5) выдача удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области осуществляется под личную подпись заявителя, и регистрируется в Журнале учета удостоверений ветерана труда или Журнале учета удостоверений ветерана труда Калужской области (далее Журнал).
Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен подписью начальника УСЗН, наделенного государственными полномочиями по выдаче удостоверения ветерана труда и удостоверения ветерана труда Калужской области.
6) сведения о выдаче удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области специалист УСЗН заносит в электронную базу данных программного комплекса «Соцзащита «Катарсис», консультирует заявителя о мерах социальной поддержки, установленных для ветерана труда или ветерана труда Калужской области.
В случае утраты (порчи) ранее выданного удостоверения по заявлению заявителя выдается дубликат удостоверения ветерана труда или ветерана труда Калужской области. В заявлении указываются причины утраты (порчи) удостоверения, его серия, номер, кем и когда было выдано. В левой части вновь выданного удостоверения ставится штамп «Дубликат №     ».
7) результатом административной процедуры является выдача получателю государственной услуги удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области.

[bookmark: 365][bookmark: 366]3.2.6. Приостановление предоставления государственной услуги

Оснований для приостановления предоставления государственной услуги законодательством субъекта Российской Федерации не предусмотрено.
3.3. Особенности предоставления государственной услуги 
в электронной форме

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством последовательного заполнения всех предлагаемых электронных форм, а также прикрепления к запросу необходимых документов в электронной форме на ЕПГУ.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
При формировании запроса заявителю обеспечиваются:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных на ЕПГУ, обеспечивающем информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственной услуги в электронной форме (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
е) возможность доступа на ЕПГУ к ранее поданным им запросам в течение одного года, а также частично сформированным запросам - не менее трех месяцев.
Сформированный и подписанный запрос и документы, указанные в пункте 2.5 Административного регламента, направляются в уполномоченный орган посредством ЕПГУ.
Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя совершение иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также представление сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема в случае предоставления услуги в электронном виде.

3.4. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре

В предоставлении государственной услуги (в части приема заявления с необходимыми документами для предоставления государственной услуги) участвует многофункциональный центр. Сведения о месте нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты многофункционального центра (филиалов) содержатся на официальном сайте многофункционального центра http://kmfc40.ru.
Предоставление государственной услуги в многофункциональном центре включает следующие административные процедуры:
1) прием, проверка и регистрация заявления и документов заявителя;
2) истребование сведений, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, по каналам межведомственного электронного взаимодействия;
3) уведомление заявителя о принятом уполномоченным органом решения;
4) выдача удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области.
Административные процедуры по приему заявления и документов, а также выдаче документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, осуществляются специалистами многофункциональных центров по принципу экстерриториальности.
3.4.1. Прием, проверка и регистрация заявления и документов заявителя;
           Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и документами в любой многофункциональный центр по выбору заявителя независимо от его места жительства в пределах Калужской области.
При обращении заявителя сотрудник многофункционального центра, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов заявителя, принимает заявление и документы, регистрирует их в автоматизированной информационной системе в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству в многофункциональном центре.
При приеме заявления и документов сотрудник многофункционального центра выдает заявителю расписку в приеме заявления и документов.
Принятые заявление и документы сотрудник многофункционального центра передает в уполномоченный орган в срок не более 2 рабочих дней с момента получения.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявлений и документов и их направление в уполномоченный орган.
При поступлении заявления и документов из многофункционального центра в уполномоченный орган уполномоченным органом выполняются административные процедуры, предусмотренные разделом III административного регламента.
          3.4.2. Истребование сведений, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, по каналам межведомственного электронного взаимодействия.
В случае необходимости специалист многофункционального центра осуществляет подготовку и направление запроса в органы или организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления государственной услуги, в порядке, предусмотренном подпунктом 3.2.2 пункта 3.1 Административного регламента.   
Основанием для начала административной процедуры являются поступление в многофункциональный центр заявления о предоставлении государственной услуги с документами, указанными в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 Административного регламента, и необходимость в получении сведений из территориального органа Пенсионного фонда РФ о страховом стаже заявителя с 01.01.2020.
Специалисты многофункционального центра осуществляют подготовку и направление запроса в территориальный орган Пенсионного фонда РФ.
Направление запроса осуществляется по каналам межведомственного электронного взаимодействия.
Продолжительность процедуры выполнения межведомственного запроса составляет не более 5 рабочих дней со дня направления запроса.
В случае представления заявителем сведений, указанных в подпункте          2.5.1 пункта 2.5 Административного регламента, по собственной инициативе межведомственный запрос не направляется.
После поступления ответов на межведомственный запрос специалист многофункционального центра направляет его в уполномоченный орган в срок не более 1 рабочего дня с момента получения.
3.4.3. Уведомление заявителя о принятом уполномоченным органом решения.
          Основанием для начала выполнения административной процедуры является направление специалистом уполномоченного органа в многофункциональный центр информации о предоставлении (об отказе) в предоставлении государственной услуги (уведомление о принятом решении) после выполнения административных процедур, предусмотренных пунктом 3.1.1 и 3.2.2. Административного регламента в течение     1 рабочего дня.
Специалист многофункционального центра, ответственный за уведомление заявителя, в течение 1 рабочего дня со дня поступления уведомления из уполномоченного органа о принятом решении информирует заявителя посредством электронной (телефонной) связи.
Специалисты многофункционального центра несут ответственность за действия (бездействие), осуществляемые в ходе организации государственной услуги, в порядке и по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.
3.4.4. Выдача удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление из уполномоченного органа в многофункциональный центр заявления на присвоение звания «Ветеран труда» или установления звания «Ветеран труда Калужской области» и оформленного удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области.
Специалист многофункционального центра, ответственный за выдачу удостоверений в течение 2 рабочих дней со дня поступления заявления на присвоение звания «Ветеран труда» или установления звания «Ветеран труда Калужской области» и оформленного удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области из уполномоченного органа, информирует заявителя посредством телефонной связи о готовности удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области, и возможности его получения. 
Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является выдача заявителю удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области с проставлением чернилами черного цвета даты выдачи удостоверения заявителю и заполнением в заявлении расписки в получении удостоверения. 
После выдачи удостоверения заявление с заполненной распиской в получении удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области возвращается в уполномоченный орган в течение 2 рабочих дней со дня выдачи. В случае неполучения удостоверения ветерана труда или удостоверения ветерана труда Калужской области заявителем в многофункциональном центре в течение 30 дней, заявление и удостоверение возвращаются в уполномоченный орган для хранения.
Сотрудники многофункционального центра несут ответственность за действия (бездействие), осуществляемые в ходе организации государственной услуги, в порядке и по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

3.5. Порядок исправления допущенных ошибок при предоставлении государственной услуги

В случае если при предоставлении государственной услуги допущены ошибки, то заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган посредством почтовой связи, через многофункциональный центр либо непосредственно при личном обращении в уполномоченный орган с письменным обращением о необходимости исправления допущенных ошибок с изложением их сути.
Регистрация письменного обращения о необходимости исправления допущенных ошибок осуществляется в течение двух рабочих дней с даты поступления обращения.
Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 настоящего Административного регламента, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления государственной услуги.
В течение 5 рабочих дней с момента регистрации в уполномоченном органе письменного обращения о необходимости исправления допущенных ошибок уполномоченный орган исправляет ошибки в случае их обнаружения, подготавливает и направляет заявителю письмо, в котором сообщается об исправлении допущенных ошибок.

3.6. Осуществление оценки качества предоставления государственной услуги

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество государственной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

[bookmark: sub_42]
[bookmark: 395]







Приложение № 1
к Административному регламенту


СВЕДЕНИЯ ОБ УПОЛНОМОЧЕННОМ ОРГАНЕ, 
МИНИСТЕРСТВЕ И МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ

Уполномоченный орган

1. Наименование: Управление социальной защиты населения Администрации Кировского муниципального округа Калужской области.
2. Адрес: 249440, Калужская область, г. Киров, ул. Пролетарская, д. 36.
3. Контактные телефоны: 8(48456) 5-95-70; 8(48456) 5-95-75; 
                                             тел/факс: 8(48456) 5-64-41 
4. Адрес электронной почты: usznkirov@yandex.ru 
5. График работы: понедельник - четверг: с 08.00. до 17.15;
                                           пятница - с 8.00 до 16.00;
                                           обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00;
                                           суббота, воскресенье – выходные.
6. График приема граждан: 
                                понедельник, вторник, четверг: с 08.00. до 17.00;
                                           среда, пятница - не приёмные дни;
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к Административному регламенту


Руководителю __________________________
           (наименование уполномоченного органа)
от ____________________________________,
             (полностью фамилия, имя, отчество)

проживающего(ей) по адресу:
______________________________________,
______________________________________
(сведения о документе, удостоверяющем
личность: серия, номер, дата выдачи
и выдавший его орган)

ЗАЯВЛЕНИЕ
на присвоение звания "Ветеран труда"

В соответствии с Федеральным законом "О ветеранах" и Законом Калужской области  "О  порядке и условиях присвоения  звания "Ветеран труда" прошу присвоить мне звание "Ветеран труда".
Прилагаю следующие документы, подтверждающие основания для присвоения звания  "Ветеран труда", предусмотренные Положением о порядке и условиях присвоения  звания  "Ветеран труда", утвержденным Законом Калужской области "О порядке и условиях присвоения звания "Ветеран труда":
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Даю согласие министерству труда и социальной защиты Калужской области (далее - министерство) на обработку персональных данных, указанных в документах, представляемых на присвоение звания "Ветеран труда" (фамилия, имя, отчество; дата и место рождения; гражданство; паспортные данные; адрес места жительства; фотография; сведения о прежних фамилии, имени, отчестве).
Предоставляю министерству право осуществлять следующие действия с моими персональными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, передача (распространение, предоставление, доступ).
Министерство вправе осуществлять смешанную (автоматизированную и неавтоматизированную) обработку моих персональных данных посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы. Срок действия настоящего согласия на обработку персональных данных не ограничен.

_________________     					               _________________
            (дата)                                   					             (подпись)



Приложение № 3
к Административному регламенту

                                                                        
                                                                        Руководителю ______________________________
                  (наименование уполномоченного   
                   органа)
от _________________________________________
(полностью фамилия, имя, отчество)
___________________________________________,
(дата и год рождения)
проживающего(ей) по адресу: _________________
___________________________________________,
телефон ____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне дубликат удостоверения "Ветеран труда" в связи с тем, что ранее выданное удостоверение (дубликат удостоверения) утрачено (испорчено) ________________________________________________________________________________                 (указываются причины утраты (порчи) удостоверения)
Представляю следующие документы:
1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, серия ________ № ___________ выдан ______________________________
                                                                                           (кем и когда выдан)
2. Документы, подтверждающие награждение либо начало трудовой деятельности трудовую деятельность в несовершеннолетнем возрасте в период Великой Отечественной войны: ______________________________________________________
3. Фотография размером 3 x 4 см.

"___" ______________ 20 ____ г. 				____________________
		дата							             подпись

	Даю свое согласие 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 окончание 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 № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

"___" ______________ 20 ____ г. 					__________________
		дата								             подпись
Решение о выдаче дубликата удостоверения  "Ветеран труда" 

Звание "Ветеран труда" _____________________________________________________
                                     (указывается фамилия, имя и отчество заявителя)

установлено в соответствии с постановлением Правительства Калужской области от __________ № __________ "Об установлении звания "Ветеран труда".

Дубликат удостоверения "Ветеран труда" выдан:
серия ________ № _________ дата выдачи _______________________________

________________________ /___________________/
	подпись специалиста




































Приложение № 4
к Административному регламенту


Руководителю __________________________
                           (наименование уполномоченного
                                                 органа)
от ____________________________________
   (полностью фамилия, имя, отчество)
________________________________________(дата и год рождения)
проживающего (ей) по адресу: ______________________________________,
телефон _______________________________

[bookmark: P91]
ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом Калужской области «О ветеранах труда Калужской области» прошу установить мне звание «Ветеран труда Калужской области» и выдать соответствующее удостоверение. 
Представляю следующие документы:
1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации: серия __________ № _____________________________________________
                                 (кем и когда выдан)
2. Документы, подтверждающие наличие общего трудового стажа _____  лет.
3. Документы, подтверждающие (нужное подчеркнуть):
- присвоение почетного звания Калужской области _____________________________
                                                                                      (указать какого)
- награждение медалью Калужской области «За особые заслуги перед Калужской областью»;
- награждение юбилейной медалью Калужской области «60 лет Калужской области»;
- награждение юбилейной медалью Калужской области «65 лет Калужской области»;
- награждение юбилейной медалью Калужской области «70 лет Калужской области»;
- награждение юбилейной медалью Калужской области «75 лет Калужской области»;
- награждение Почетной грамотой Губернатора Калужской области;
- награждение Благодарностью Губернатора Калужской области;
- награждение Почетной грамотой Главы администрации Калужской области;
- награждение Почетной грамотой исполнительного комитета Калужского областного Совета народных депутатов;
- награждение Почетной грамотой исполнительного комитета Калужского областного Совета депутатов трудящихся;
- награждение Почетной грамотой Законодательного Собрания Калужской области;
- награждение Почетным знаком Законодательного Собрания Калужской области «За заслуги в развитии законодательства и парламентаризма»;
- награждение Почетным знаком Законодательного Собрания Калужской области «За вклад в развитие местного самоуправления»;
- награждение наградой Калужской области «Почетный знак Евдокии Стрешневой»;
- награждение специальным дипломом и почетным знаком «Признательность»;
- награждение наградой Калужской области – медалью Калужской области «За медицинскую доблесть».

4. Фотография размером 3 x 4 см.
5. Согласие на обработку персональных данных.
Получателем мер социальной поддержки по иным основаниям, установленным федеральным либо областным законодательством, не являюсь.

                                                                                                ______________________________
 (дата и подпись заявителя)

	

Решение об установлении звания «Ветеран труда Калужской области» и выдаче удостоверения:
постановление Правительства Калужской области от ____________________________
№ __________ «Об установлении звания «Ветеран труда Калужской области».

Удостоверение «Ветеран труда Калужской области» выдано: _______________
__________________________________________________________________________
(серия, номер, дата выдачи)

Вышеуказанные документы возвращены в связи с __________________________________________________________________________
(указываются причины возврата документов)



_________________________________		        _______________________________
(подпись уполномоченного 		  	                     (подпись руководителя
     должностного лица) 			                    уполномоченного органа)


















Приложение № 5
к Административному регламенту


Руководителю __________________________
                           (наименование уполномоченного  
                                                 органа)
от ____________________________________
                   (полностью фамилия, имя, отчество)
_______________________________________
(дата и год рождения)
проживающего (ей) по адресу: ______________________________________,
телефон _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 	Прошу выдать мне дубликат удостоверения «Ветеран труда Калужской области» в связи с тем, что ранее выданное удостоверение (дубликат удостоверения) утрачено (испорчено) __________________________________________________________  
                                                      (указываются причины утраты (порчи) удостоверения)
 Представляю следующие документы:
1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации: серия______ №__________________________________________________ 
                                 (кем и когда выдан)
2. Документы, подтверждающие наличие общего трудового стажа _______ лет.
3. Документы, подтверждающие присвоение почетного звания Калужской области, награждение медалью Калужской области «За особые заслуги перед Калужской областью», юбилейной медалью Калужской области «60 лет Калужской области», юбилейной медалью Калужской области «65 лет Калужской области», юбилейной медалью Калужской области «70 лет Калужской области» юбилейной медалью Калужской области «75 лет Калужской области», Почетной грамотой Губернатора Калужской области, Благодарностью Губернатора Калужской области, Почетной грамотой Главы администрации Калужской области, Почетной грамотой исполнительного комитета Калужского областного Совета народных депутатов, Почетной грамотой исполнительного комитета Калужского областного Совета депутатов трудящихся, Почетной грамотой Законодательного Собрания Калужской области, Почетным знаком Законодательного Собрания Калужской области «За заслуги в развитии законодательства и парламентаризма», Почетным знаком Законодательного Собрания Калужской области «За вклад в развитие местного самоуправления», наградой Калужской области «Почетный знак Евдокии Стрешневой», специальным дипломом и почетным знаком «Признательность», медалью Калужской области «За медицинскую доблесть» (нужное подчеркнуть).
4. Фотография размером 3 x 4 см.
5. Согласие на обработку персональных данных.

______________________________
                                                                                                           (дата и подпись заявителя)

 	Решение о выдаче дубликата удостоверения «Ветеран труда Калужской области»

Звание «Ветеран труда Калужской области» 
__________________________________________________________________________
(указывается фамилия, имя и отчество заявителя)

установлено в соответствии с постановлением Правительства Калужской области
от ___________ № __________ «Об установлении звания «Ветеран труда Калужской области».

Дубликат удостоверения «Ветеран труда Калужской области» выдан: ______________

__________________________________________________________________________
(серия, номер, дата выдачи)


 Вышеуказанные документы возвращены в связи с ______________________________
  						                               	(указываются
__________________________________________________________________________
 			              причины возврата документов)




_______________________________		 ________________________________
     (подпись уполномоченного 		            	(подпись руководителя
          должностного лица) 			                      уполномоченного органа)







Приложение № 6
к Административному регламенту


Расписка-уведомление о приеме документов 

Заявление и документы гр. __________________________________________________________________________


	Документы приняты

	дата
	Подпись специалиста

	
	


.

Приложение № 7
к Административному регламенту



Форма решения об отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
______________________________________________________________________
(наименование органа, уполномоченного на принятие решения)

                                                                              Кому_____________________________
                                                                                       _____________________________


Решение об отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

	
                                            (номер и дата решения об отказе)


По	результатам	рассмотрения	заявления	№ _________ от ________ и
приложенных к нему документов, принято решение об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления услуги по следующим основаниям:
1. Документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги.
3. Документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой.
4. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований.
5. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги.
6. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

____________________________                 __________________________________
(должность уполномоченного лица)                (ФИО лица, уполномоченного на принятие   
                                                                                                                       решения)

 (
Сведения об электронной подписи
)
Приложение № 8
к Административному регламенту


Журнал
регистрации заявлений и приема документов для предоставления
государственной услуги

	№
п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес места жительства заявителя
	Количество представленных документов
	Наименование награды
	Подпись лица в получении документов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7



[bookmark: sub_1400]


Приложение № 9
к Административному регламенту


Журнал
регистрации заявлений (на дубликат) и приема документов 
для предоставления государственной услуги

	№
п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес места жительства заявителя
	Предыдущее удостоверение
	Наименование награды
	Примечание/ причина повторного обращения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7



	

Приложение № 10
к Административному регламенту


Журнал
учета выдачи удостоверений (дубликатов удостоверений) 
«Ветеран труда» или «Ветеран труда Калужской области»

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество лица, которому выдано удостоверение (дубликат удостоверения)
	Серия и номер удостоверения (дубликата удостоверения)
	Дата
выдачи
	Подпись получателя удостоверения

	1
	2
	3
	4
	5


[bookmark: sub_1500]







Приложение № 11
к Административному регламенту




	Реестр № ________ от _____________ 

	 передачи результатов рассмотрения дел, 

	принятых в филиале ГБУ КО "МФЦ Калужской области"
по Кировскому муниципальному округу


	
	
	
	
	
	

	
	Наименование услуги: "Выдача удостоверения ветерана труда и  
              удостоверения ветерана труда Калужской области"



	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Дата принятия документов от заявителя 
в МФЦ
	Регистрационный номер обращения 
в МФЦ
	Ф.И.О. заявителя
	Серия и номер удостоверения
	         Дата
    и причина
       отказа

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	


	

Передано:                                                        
	Принято:

	
	___________________________                                  
	
	___________________________

	
	Ф.И.О., подпись, должность
	Ф.И.О., подпись, должность
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