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 ПРОЕКТ
Министерство социальной защиты Республики Карелия

(Минсоцзащиты Республики Карелия)

П Р И К А З

г. Петрозаводск
 «       »_______ 2019 года
№         -П
Об утверждении Административного регламента

предоставления государственной услуги по оформлению и выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС
В соответствии с постановлением Правительства Республики Карелия от 15 февраля 2012 года № 50-П «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» и Положением о Министерстве социальной защиты Республики Карелия, утвержденным постановлением Правительства Республики Карелия от 25 октября 2017 года № 374-П, П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления государственной услуги по оформлению и выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС.
2. Признать утратившими силу:

приказ Министерства здравоохранения и социального развития Республики Карелия от 04.06.2013 № 1238 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по оформлению и выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС» (Собрание законодательства РК, 2013, № 7 (Часть II), ст. 1414);

приказ Министерства здравоохранения и социального развития Республики Карелия от 10.12.2015 № 2305 «О внесении изменений в приказ Министерства здравоохранения и социального развития Республики Карелия от 4 июня 2013 года № 1238» (Собрание законодательства РК, 2016, № 1, ст. 146);
приказ Министерства социальной защиты Республики Карелия от 05.08.2019 № 503-П «О внесении изменений в отдельные приказы Министерства здравоохранения и социального развития Республики Карелия» (Собрание законодательства РК, 2016, № 1, ст. 146);

Министр









  О.А. Соколова
Утвержден приказом

Министерства социальной защиты

Республики Карелия

от ________________ № ________-П
Административный регламент

предоставления государственной услуги по оформлению и выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления государственной услуги по оформлению и выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и действий Министерства социальной защиты Республики Карелия (далее – Министерство) и Государственного казенного учреждения социальной защиты Республики Карелия «Центр социальной работы Республики Карелия» (далее – Центр) по предоставлению государственной услуги по оформлению и выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС (далее – государственная услуга), порядок взаимодействия структурных подразделений, их должностных лиц с заявителями при предоставлении государственной услуги.

Круг заявителей
2. Заявителями на предоставление государственной услуги являются лица из числа граждан Российской Федерации, проживающих на территории Республики Карелия (далее – граждане):
1) принимавшим в 1986-1987 годах участие в работах по ликвидации последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятым в этот период на работах, связанных с эвакуацией населения, материальных ценностей, сельскохозяйственных животных, и на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС, в том числе временно направленным или командированным;

2) военнослужащим и военнообязанным, призванным на специальные сборы и привлеченным в 1986-1987 годах для выполнения работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения, включая летно-подъемный, инженерно-технический составы гражданской авиации, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ;

3) лицам начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, проходившим в 1986-1987 годах службу в зоне отчуждения;

4) военнослужащим и военнообязанным, призванным на военные сборы и принимавшим участие в 1988-1990 годах в работах по объекту «Укрытие»;

5) младшему и среднему медицинскому персоналу, врачам и другим работникам лечебных учреждений (за исключением лиц, чья профессиональная деятельность связана с работой с любыми видами источников ионизирующих излучений в условиях радиационной обстановки на их рабочем месте, соответствующей профилю проводимой работы), получившим сверхнормативные дозы облучения при оказании медицинской помощи и обслуживании в период с 26 апреля по 30 июня 1986 года лиц, пострадавших в результате чернобыльской катастрофы и являвшихся источником ионизирующих излучений;

6) принимавшим в 1988-1990 годах участие в работах по ликвидации последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятым в этот период на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС;

7) военнослужащим и военнообязанным, призванным на специальные сборы и привлеченным в 1988-1990 годах к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ;

8) лицам начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, проходившим в 1988-1990 годах службу в зоне отчуждения.

3. Государственная услуга предоставляется гражданам, указанным в пункте 2 Административного регламента:
1) работающим в органах исполнительной власти Республики Карелия, а также в учреждениях и организациях, находящихся в их ведении;

2) занимающимся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица;

3) работающим в органах государственной власти, не относящихся к органам, уполномоченным на предоставление государственной услуги;

4) работающим в организациях различных организационно-правовых форм и форм собственности;

5) не работающим (за исключением инвалидов);

6) являющимся:

7) пенсионерами, пенсионное обеспечение которых осуществляется Пенсионным фондом Российской Федерации;

8) неработающими инвалидами;

9) членами семьи, в том числе вдовами (вдовцами) умерших участников ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС (далее – члены семьи).

4. От имени гражданина обратиться за предоставлением государственной услуги может представитель гражданина.
5. При утрате или порче удостоверения (дубликата удостоверения) гражданам, из числа граждан, указанных в пункте 3 Административного регламента, выдается дубликат удостоверения.
Требования к порядку информирования

о предоставлении государственной услуги

6. Информация о предоставлении государственной услуги предоставляется должностными лицами Министерства и Центра по телефону, на личном приеме, а также размещается на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://minsoc.karelia.ru/ (далее – сайт Министерства) и официальных сайтах Центра и его отделений в городах и районах Республики Карелия (далее – сеть «Интернет», сайты Министерства и Центра соответственно), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: http://www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), в информационной системе Республики Карелия «Региональный портал электронных услуг Республики Карелия» по адресу: http://uslugi.karelia.ru (далее – Региональный портал), а также на информационных стендах, оборудованных в помещениях Центра и его отделений в городах и районах Республики Карелия, предназначенных для приема граждан.
Информация о местах нахождения Центра и его отделений в городах и районах Республики Карелия, осуществляющих предоставление государственной услуги (далее – Центр, территориальные отделения Центра), их полных почтовых адресах, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты, графике их работы, а также формах обратной связи размещается на сайтах Министерства и Центра, на Едином портале, на Региональном портале и в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://frgu.gosuslugi.ru/) (далее – Федеральный реестр).
Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, контактных телефонах государственного бюджетного учреждения Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» (далее – многофункциональный центр) размещаются на его официальном сайте (http://mfc-karelia.ru), сайтах Министерства и Центра, на Едином портале, на Региональном портале и в Федеральном реестре.

Информирование граждан при личном обращении по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с установленным режимом работы уполномоченных органов.

7. Информирование граждан о предоставлении государственной услуги производится путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; размещения материалов на информационных стендах, оборудованных в помещениях Центра и территориальных отделениях Центра, предназначенных для приема граждан.  

8. На информационных стендах в помещениях Центра и территориальных отделениях Центра, предназначенных для приема граждан, в средствах массовой информации и в печатных изданиях размещается и публикуется следующая информация и документы:

а) о месте нахождения Центра и территориальных отделений Центра (почтовые адреса, адреса электронной почты, справочные номера телефонов, графики работы);

б) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карели, регулирующих вопросы предоставления государственной услуги;

в) выдержки из Административного регламента;

г) образцы заполнения заявления о предоставлении государственной услуги;

д) график приема граждан должностными лицами Центра;

е) информация о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.
Информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на Едином портале, на Региональном портале, на сайтах Министерства и Центра.

9. На Едином портале и Региональном портале размещается следующая информация и документы:

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

б) круг заявителей;

в) срок предоставления государственной услуги;
г) результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

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

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

ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемых при предоставлении государственной услуги.

10. Информация на Едином портале, Региональном портале и на сайтах Министерства и Центра о порядке и сроках предоставления государственной услуги на основании сведений, содержащихся в Федеральном реестре, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги 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.

Информация о предоставлении государственной услуги предоставляется бесплатно.
II. Стандарт предоставления государственной услуги
Наименование государственной услуги

11. Наименование государственной услуги – оформление и выдача гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС (далее – выдача гражданам удостоверения (дубликата удостоверения).
Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
12. Государственную услугу предоставляет Министерство.

13. При предоставлении государственной услуги в целях получения документов, необходимых для ее предоставления, информации для проверки сведений, предоставляемых гражданами, претендующими на выдачу гражданам удостоверения (дубликата удостоверения), Министерством осуществляется взаимодействие с:

1) территориальными отделениями Центра по месту жительства заявителя;

2) Министерством Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий (далее – МЧС России) путем передачи в МЧС России документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и получения в МЧС России бланков удостоверений (дубликатов удостоверений).

14. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Республики Карелия.

Описание результата предоставления государственной услуги

15. Результатом предоставления государственной услуги является:
· направление гражданину уведомления о принятом решении о выдаче удостоверения (дубликата удостоверения) с последующим оформлением и выдачей удостоверения (дубликата удостоверения);

· направление гражданину письма об отказе в выдаче удостоверения (дубликата удостоверения).

Срок предоставления государственной услуги

16. Решение о выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) либо об отказе в выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) принимается в течение месяца с даты приема (регистрации) заявления о выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) (далее – заявление) со всеми документами, указанными в пунктах 18-22 Административного регламента.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги

17.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, размещается на сайте Министерства по адресу: http://minsoc.karelia.ru/, сайте Центра, Едином портале по адресу: http://www.gosuslugi.ru, Региональном портале по адресу: http://uslugi.karelia.ru, в Федеральном реестре по адресу: https://frgu.gosuslugi.ru/.  
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

18.  Для предоставления государственной услуги гражданам, указанным в пункте 3 Административного регламента (за исключением членов семьи), впервые обратившимся за получением удостоверения (дубликата удостоверения) или при отсутствии в их личных делах, подлежащих постоянному хранению в органах (их правопреемниках), оформивших и выдавших им ранее удостоверение (дубликат удостоверения) союзного (российского) образца (далее – личные дела), документов, подтверждающих выполнение работ в зоне отчуждения, необходимо предъявить в территориальное отделение Центра по месту жительства паспорт гражданина Российской Федерации и представить заявление с приложением одного или нескольких документов (оригиналов или заверенных в установленном порядке копий):

1) документы, подтверждающие участие граждан в работах по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС в зоне отчуждения:

· командировочное удостоверение с отметками о пребывании в населенных пунктах (пункте), находящихся в зоне отчуждения;

· справка об участии в работах в зоне отчуждения, выданная в 1986-1990 годах предприятием, организацией, учреждением, воинскими частями, выполнявшими работы непосредственно в зоне отчуждения; Штабом Гражданской обороны СССР, соответствующими архивами;

· трудовая книжка (раздел «Сведения о работе») с записью о работе в зоне отчуждения;

· табель учета рабочего времени в зоне отчуждения;

· справка о праве на повышенный размер оплаты труда (о выплате денежного содержания в повышенных размерах) за работу в зоне отчуждения (в зонах опасности внутри зоны отчуждения);

· задания (заявка) на полет в зону отчуждения, летная книжка и полетные листы летно-подъемного состава с записью о полетах в зону отчуждения;

· военный билет (разделы «Прохождение учебных сборов» и «Особые отметки») с записью о работе по ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС (в зоне отчуждения);

· выписка из приказа по личному составу воинской части, принимавшей участие в ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС, о прибытии, убытии и работе в зоне отчуждения;

· выписка из приказа по личному составу начальника органа безопасности (государственной безопасности) о командировании военнослужащих Комитетом государственной безопасности СССР для участия в ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС и сроках пребывания в зоне отчуждения в 1986-1990 годах;

2) документы, подтверждающие участие в работах по объекту «Укрытие» (с указанием о работе по данному объекту):

· выписка из приказа по воинским частям, принимавшим участие в ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС, о направлении для работ на объекте «Укрытие» и включенным в Перечень воинских частей, личный состав которых принимал участие в работах (выполнял служебные обязанности) по ликвидации последствий аварии, соответствующего архива;

· выписка из журналов выдачи дозиметров и контроля доз по проходу на объект «Укрытие»; выписка из наряда допуска на проведение работ на объекте «Укрытие»; пропуска для прохода на объект «Укрытие» для ведения соответствующих работ: с июля 1987 года по 31 декабря 1988 года с шифром «Шлем» (рисунок «буденовки»); с 1 января 1989 года с шифром «Тубус» (рисунок микроскопа); с 1 января 1989 года по пропускам 3 группы и временным с шифром «Птица» (рисунок птицы с поднятыми крыльями);

· справка о времени работы на объекте «Укрытие»; табели учета рабочего времени, относящегося к работе на объекте «Укрытие»; справки об оплате труда, относящиеся к работе на объекте «Укрытие», выданные администрациями Чернобыльской АЭС или Комплексной экспедицией Института им. И.В. Курчатова или Межотраслевым научно-техническим центром «Укрытие» Национальной академии наук Украины (правопреемником Комплексной экспедиции Института им. И.В. Курчатова).

Документы, указанные в абзацах 2, 3 подпункта б настоящего пункта Административного регламента (кроме пропусков), должны быть заверены гербовой печатью администрации Чернобыльской АЭС или Комплексной экспедицией Института им. И.В. Курчатова, или ПО «Комбинат», или их соответствующими службами, выдавшими эти документы.

19. Для предоставления государственной услуги членам семьи необходимо предъявить в отделение Центра по месту жительства паспорт гражданина Российской Федерации (для детей, не достигших 14-летнего возраста –  свидетельство о рождении) и представить заявление и следующие документы:

1) удостоверение (дубликат удостоверения) умершего гражданина (при отсутствии удостоверения (дубликата удостоверения) – один или несколько документов из личного дела умершего гражданина, подтверждающих выполнение им работ в зоне отчуждения, а при их отсутствии в личном деле умершего гражданина – из перечисленных в пункте 18 Административного регламента);

2) свидетельство о браке;

3) свидетельство (свидетельства) о смерти.

20. При утрате или порче удостоверения (дубликата удостоверения) гражданам, указанным в пункте 3 Административного регламента, дубликат удостоверения выдается на основании заявления, составленного в произвольной письменной форме, с объяснением обстоятельств утраты или порчи удостоверения (дубликата удостоверения) и указанием места его получения на основании документов, указанных в пунктах 18-19 Административного регламента.
Испорченное удостоверение (дубликат удостоверения) сдается гражданином по месту получения дубликата удостоверения.

21. В случае обращения за предоставлением государственной услуги представителя гражданина представляется документ, подтверждающий полномочия представителя гражданина.

22. Одновременно с документами, указанными в пунктах 18-21 Административного регламента, гражданами представляется согласие на обработку персональных данных в произвольной форме либо по образцу, указанному в приложении 6 к Административному регламенту.

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 услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
23. Для предоставления государственной услуги при утрате удостоверения (дубликата удостоверения) в рамках межведомственного взаимодействия территориальное отделения Центра направляет запрос в органы внутренних дел о предоставлении справки, подтверждающей, что утраченное удостоверение (дубликат удостоверения) не найдено.
Указание на запрет требовать от заявителя

24. При предоставлении государственной услуги запрещается 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных органов, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

25. Заявление и документы, указанные в пункте 18-22 Административного регламента (далее – документы), подлежат обязательному приему.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

26. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

27. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются: 
1) несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2 Административного регламента;
2) непредставление документов, указанных в пункте 18-22 Административного регламента;

3) представление сведений, содержащих недостоверную информацию.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, а также сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги

28. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, утвержденные постановлением Правительства Республики Карелия от 20 января 2012 года № 14-П «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Республики Карелия государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, и Порядка определения размера платы за их оказание», отсутствуют.

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

29. За предоставление государственной услуги государственная пошлина или иная плата не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

30. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и при получении результата предоставления государственной услуги либо при обращении заявителя по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, составляет 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

31. Заявление и документы заявитель вправе представить в территориальное отделение Центра лично, через представителя, через многофункциональный центр, направить посредством почтовой связи, а также в форме электронного документа с использованием электронных носителей либо посредством Единого портала, Регионального портала.

Заявление и документы направляются в территориальное отделение Центра посредством почтовой связи способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления. В этом случае к заявлению прилагаются заверенные копии документов.

32. При обращении заявителя должностное лицо Центра, ответственное за прием заявления и документов:

1) принимает заявление и документы;

2) выдает заявителю расписку-уведомление о приеме заявления и документов с указанием с отметкой о дате приема заявления;

3) направляет извещение о дате получения заявления заявителю в случае получения документов посредством почтовой связи.

33. Заявление, принятое лично от заявителя, регистрируется в день его приема при условии одновременного представления документов.

34. Заявление, принятое посредством почтовой связи, регистрируется не позднее первого рабочего дня, следующего за днем его получения территориальным отделением Центра с копиями необходимых документов.

В случае если к заявлению, направленному посредством почтовой связи, приложены не все документы, уполномоченный орган возвращает заявителю заявление и приложенные к нему документы в течение 5 рабочих дней с даты получения этих документов. Возврат заявления и приложенных к нему документов осуществляется с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.

35. Заявление, принятое посредством Единого портала, Регионального портала регистрируется в автоматическом режиме. Должностное лицо Центра, ответственное за прием заявления и документов, не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления формирует и направляет заявителю электронное уведомление о получении его заявления с указанием даты представления в территориальное отделение Центра документов. Срок представления заявителем необходимых документов не должен превышать 5 рабочих дней со дня получения территориальным отделением Центра заявления. В уведомлении также содержится перечень документов, необходимых для представления заявителем. При представлении заявителем в территориальное отделение Центра должностное лицо Центра, ответственное за прием заявления и документов, в день обращения регистрирует их и выдает расписку-уведомление заявителю на руки.

В случае непредставления в течение указанного срока необходимых документов заявитель уведомляется об отказе в рассмотрении заявления в течение двух рабочих дней со дня истечения обозначенного срока с указанием причин отказа и порядка обжалования вынесенного решения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и образцами их заполнения, к размещению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
36.  Местоположение помещения территориального отделения Центра, в котором предоставляется государственная услуга (далее – помещение), должно обеспечивать удобство для заявителей с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до здания (строения), в котором располагается помещение, должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

37. Помещения должны размещаться преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий с отдельным входом (по возможности). Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ граждан, а также должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, специальными ограждениями и перилами, пандусами для передвижения кресел-колясок.

Помещение должно быть достаточно освещено.

38. Фасад здания (строения), где располагается помещение, должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими заявителям ознакомиться с информационной табличкой.

39. Центральный вход в здание территориального отделения Центра оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

1) наименование органа, осуществляющего предоставление государственной услуги;

2) адрес (местонахождение);

3) график приема граждан.

40. Помещения, предназначенные для приема граждан, оборудуются:

1) электронной системой управления очередью (по возможности);

2) световым информационным табло (по возможности);

3) системой кондиционирования воздуха (по возможности);

4) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

5) системой охраны и видеонаблюдения (по возможности).

41. Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, включают зал ожидания и места для приема граждан.

В помещениях территориальных отделений Центра зал ожидания должен быть оснащен стульями, (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками), столами (стойками) для возможности оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. В зале ожидания должен быть установлен компьютер со справочно-правовыми системами и программными продуктами. Правила работы с ним, а также фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона, номер кабинета специалиста территориального отделения Центра, отвечающего за работу компьютера, размещаются на информационном стенде, расположенном рядом с компьютером.

42. При входе в помещения территориальных отделений Центра, предназначенных для приема заявителей, и (или) залах ожидания оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая информация:

1) почтовый адрес Центра, территориального отделения Центра;

2) адрес сайта Центра;

3) справочный номер телефона Центра, территориального отделения Центра;

4) режим работы территориального отделения Центра;

5) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

7) форма заявления и образец ее заполнения.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются.

43. Прием граждан осуществляется в кабинках (кабинетах), специально оборудованных для приема граждан, которые оборудуются информационными табличками с указанием:

1) номера кабинки (кабинета);

2) фамилии, имени, отчества (при наличии) должностного лица.

Рабочее место должностного лица Центра, ответственного за прием заявления и документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

44. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления государственной услуги им обеспечиваются:

1) условия для беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, а также для беспрепятственного пользования средствами связи и информации;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, прилегающей к зданию, в котором расположено помещение, где предоставляется государственная услуга, а также возможность входа в него и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск в помещения, в которых предоставляется государственная услуга собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить помещение уполномоченного органа с учетом потребности инвалида собственник помещения уполномоченного органа обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления государственной услуги либо, когда это возможно – ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

45. В целях информирования заявителей о возможности их участия в оценке эффективности деятельности руководителей Центра и территориальных отделений Центра с учетом качества предоставления им государственных услуг в помещении (месте ожидания), где предоставляется государственная услуга, размещаются информационные материалы, содержащие сведения о возможности участия заявителей в оценке качества предоставления государственных услуг.

Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество и продолжительность случаев взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги, возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре, возможность либо невозможность получения государственной услуги в любом территориальном подразделении органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

46. Показателем качества государственной услуги является предоставление государственной услуги в соответствии со стандартом, установленным Административным регламентом, и удовлетворенность заявителей предоставленной государственной услугой.

47. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) доступность обращения за предоставлением государственной услуги, в том числе лицами с ограниченными физическими возможностями;

2) степень информированности граждан о порядке предоставления государственной услуги (доступность информации о государственной услуге, возможность выбора способа получения информации);

3) возможность обращения за государственной услугой различными способами (лично, через Единый портал, Региональный портал или многофункциональный центр);

4) своевременность оказания государственной услуги;

5) количество взаимодействий заявителя (его представителя) с должностными лицами уполномоченного органа при предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

6) возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

7) возможность досудебного рассмотрения жалоб заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц Центра, ответственных за предоставление государственной услуги.

48. Взаимодействие заявителя (его представителя) с должностными лицами Центра, многофункционального центра при предоставлении государственной услуги осуществляется два раза – при представлении в территориальное отделение Центра, в многофункциональный центр заявления с документами и при получении результата предоставления государственной услуги заявителем непосредственно.

В случае направления заявления с необходимыми документами посредством почтовой связи взаимодействие заявителя с должностными лицами Центра осуществляется один раз – при получении результата предоставления государственной услуги заявителем в территориальном отделении Центра непосредственно.

В случае направления заявления посредством Единого портала, Регионального портала взаимодействие заявителя с должностными лицами Центра осуществляется два раза – при представлении в территориальное отделение Центра документов, необходимых для получения государственной услуги, и при получении результата предоставления государственной услуги заявителем в территориальном отделении Центра непосредственно либо один раз – в случае получения результата государственной услуги посредством Единого портала, Регионального портала.

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом Центра при предоставлении государственной услуги не превышает 15 минут.
49. С использованием Единого портала, Регионального портала обеспечивается:

1) информирование о предоставлении государственной услуги;

2) запись на прием в территориальное отделение Центра;

3) направление заявления о предоставлении государственной услуги;

4) получение сведений о ходе предоставления государственной услуги;

5) получение результата государственной услуги;

6) оценка доступности и качества государственной услуги;

7) обжалование решений и действий (бездействия) Центра, должностных лиц Центра при предоставлении государственной услуги.

50. Государственная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
51. Предоставление государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных услуг осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром предоставления государственных услуг и Министерством, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Представленные в многофункциональный центр заявление и документы не позднее одного рабочего дня, следующего за днем их получения, направляются многофункциональным центром в территориальное отделение Центра.

52. При направлении заявления в форме электронных документов посредством Единого портала, Регионального портала используется усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя.

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании согласованной с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема заявлений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.

53. При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается возможность: 
1) получения информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги;

2) записи на прием в территориальное отделение Центра для подачи заявления и необходимых документов;

3) формирования заявления;

4) направления заявления в электронной форме;

5) получения сведений о ходе предоставления государственной услуги;

6) получения электронного сообщения о результате предоставления государственной услуги;

7) осуществления оценки качества предоставления государственной услуги;

8) досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги;

9) получения результата государственной услуги в форме электронного документа.

54. Прием заявителей в территориальном отделении Центра осуществляется как в порядке очереди, так и по предварительной записи. При наличии очереди заявители, записавшиеся на прием предварительно, имеют приоритет.
Запись заявителей на прием в территориальное отделение Центра (далее – запись) осуществляется посредством Единого портала, Регионального портала сайта Центра. Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в территориальном отделении Центра графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

55. Для осуществления предварительной записи посредством Единого портала, Регионального портала, сайта Центра заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе:

1) фамилию, имя, отчество (при наличии);

2) страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица (СНИЛС);

3) номер телефона;

4) адрес электронной почты (по желанию);

5) желаемую дату и время приема.

56. В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется.

57. При осуществлении предварительной записи путем личного обращения заявителю выдается талон-подтверждение, содержащий информацию о дате и времени представления заявления.

При осуществлении предварительной записи по телефону заявителю сообщаются дата и время приема документов.

При осуществлении предварительной записи через сайт Центра заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. 
58. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенностей выполнения

административных процедур (действий)

в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур

59. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов;

2) взаимодействие с иными органами государственной власти, направление межведомственных запросов в указанные органы для получения документов и сведений, которые находятся в распоряжении указанных государственных органов;

3) принятие решения о выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) либо об отказе в выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения);

4) уведомление заявителя о решении о выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) либо об отказе в выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения);

5) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.

Прием и регистрация заявления и документов

60.  Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в территориальное отделение Центра с заявлением и документами.
61. При приеме заявления и необходимых документов должностное лицо Центра, ответственное за прием заявления и документов:

1) сверяет данные представленных документов с данными, указанными в заявлении;

2) проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в разных документах;

3) снимает копии с документов в случае, если представлены подлинники документов;

4) заверяет копии документов, подлинники документов возвращает заявителю;

5) регистрирует заявление в сроки, предусмотренные пунктами 33-35 Административного регламента;

6) выдает (направляет) заявителю расписку-уведомление о приеме заявления и документов с указанием регистрационного номера и даты приема заявления.

В случае затруднений в оформлении заявления должностное лицо Центра, ответственное за прием заявления и документов, оказывает заявителю необходимую помощь.

62. При получении заявления в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса. Заявление регистрируется в порядке, установленном пунктом 35 Административного регламента.
Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

После принятия заявления статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале обновляется до статуса «принято».

63. При направлении заявителем заявления и документов через организацию федеральной почтовой связи ответственный специалист регистрирует заявление и документы в порядке, установленном пунктом 34 Административного регламента. Днем обращения считается дата поступления заявления и документов в территориальное отделение Центра.
64. При приеме заявления и документов ответственный специалист оформляет расписку-уведомление о приеме документов и выдает ее заявителю либо направляет по электронной почте или через организацию федеральной почтовой связи на указанный в заявлении адрес.
65. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут.

66. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов.
67. В случае если заявление подано через многофункциональный центр и к заявлению не приложены документы или приложены не все документы, территориальное отделение Центра в 5-дневный срок с даты подачи заявления в многофункциональный центр направляет в многофункциональный центр в электронной форме уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и порядка обжалования вынесенного решения для информирования заявителя об отказе в рассмотрении его заявления, а также о возможности представления заявления и необходимых документов повторно.

Взаимодействие с иными органами государственной власти, направление межведомственных запросов в указанные органы для получения документов и сведений, которые находятся в распоряжении указанных государственных органов
68. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация у заявителя заявления и документов.

69. При предоставлении государственной услуги территориальное отделение Центра взаимодействует с федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции, и его территориальными органами, в распоряжении которых имеется информация о месте жительства (пребывания) заявителя.

70. В течение 2 рабочих дней после приема и регистрации заявления должностное лицо Центра, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет запросы в органы и организации, имеющие в распоряжении информацию о месте жительства (пребывания) заявителя.
71. 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 этой системе – на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

72. Срок подготовки и направления ответа на запрос Центра не может превышать 5 рабочих дней со дня его поступления.

73. Органы, указанные в пункте 13 Административного регламента, обязаны рассмотреть межведомственные запросы территориального отделения Центра и направить ответ в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня их поступления в такие органы и организации.

74. Результатом административной процедуры является получение документов и сведений, которые находятся в распоряжении государственных органов, влияющих на право заявителя на получение государственной услуги.

Принятие решения о выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) либо об отказе в выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения)
75. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов и поступление ответов на запросы о сведениях, указанных в пункте 23 Административного регламента, влияющих на право заявителя.
76. По результатам приема и проверки представленных гражданином документов, специалист территориального  отделения Центра, ответственный за прием и проверку документов, направляет их в Министерство для определения наличия или отсутствия у гражданина права на получение государственной услуги.
77. Заявление и документы рассматриваются Межведомственной Комиссией по вопросам оформления и выдачи удостоверений участникам ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС при Министерстве (далее – Комиссия).
78. Решение о выдаче удостоверения (дубликата удостоверения) оформляется распоряжением Министра (заместителя Министра) социальной защиты Республики Карелия (далее – Министр (заместитель Министра)). Решение об отказе в выдаче удостоверения (дубликата удостоверения) оформляется письмом, подписанным Министром (заместителем Министра).
79. По результатам определения Комиссией наличия или отсутствия у гражданина права на предоставление государственной услуги специалист Министерства, ответственный за предоставление государственной услуги (далее –  специалист Министерства), оформляет проект распоряжения Министра (заместителя Министра) о выдаче удостоверения (дубликата удостоверения) или готовит проект письма об отказе в выдаче удостоверения (дубликата удостоверения).
80. Специалист Министерства передает проект распоряжения Министра (заместителя Министра) о выдаче удостоверения (дубликата удостоверения) или проект письма об отказе в выдаче удостоверения (дубликата удостоверения) Министру (заместителю Министра) с указанием причины отказа и порядка обжалования для подписания.
81. Результатом административной процедуры является подписание и регистрация распоряжения о выдаче удостоверения (дубликата удостоверения) или письма об отказе в выдаче удостоверения (дубликата удостоверения).

Уведомление заявителя о выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) либо об отказе в выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения)
82.  Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) либо об отказе в выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения).
83. Территориальное отделение Центра уведомляет заявителя о принятом решении по указанному им адресу почтовым отправлением в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

В случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр уведомление о принятом решении направляется в течение 5 рабочих дней после принятия решения в многофункциональный центр для выдачи заявителю.

В случае подачи заявления в форме электронного документа посредством Единого портала, Регионального портала уведомление о принятом решении в форме электронного документа в течение одного рабочего дня после принятия решения направляется заявителю посредством Единого портала, Регионального портала.

84. Результатом административной процедуры является направление или выдача заявителю решения о выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) либо об отказе в выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения).
Порядок исправления опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления государственной услуги документах
85. При получении информации о допущенных опечатках и ошибках в выданном в результате предоставления государственной услуги решении о выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) либо об отказе в выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) территориальное отделение Центра в течение 10 рабочих дней подготавливает и направляет заявителю исправленное решение о выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения) либо об отказе в выдаче гражданам удостоверения (дубликата удостоверения).
Особенности выполнения административных процедур

(действий) в многофункциональных центрах

86. Получение заявителем государственной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и Центром.

87. Заявление и необходимые документы подаются через многофункциональный центр в порядке, установленном Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

88. В случае подачи заявления с необходимыми документами через многофункциональный центр датой приема заявления считается дата его регистрации в многофункциональном центре.

89. Предоставление государственной услуги через многофункциональные центры включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием и регистрация заявления;

2) направление заявления и необходимых документов в уполномоченный орган;

3) уведомление заявителя о решении о выдаче справки о среднедушевом доходе ниже величины прожиточного минимума либо об отказе в выдаче справки о среднедушевом доходе ниже величины прожиточного минимума.
90. При поступлении заявления и необходимых документов многофункциональный центр:

1) сверяет данные представленных документов с данными, указанными в заявлении;

2) проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в разных документах;

3) регистрирует заявление;

4) выдает заявителю расписку-уведомление с указанием регистрационного номера и даты приема заявления;

5) обеспечивает передачу в территориальное отделение Центра заявления и необходимых документов в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между Центром и многофункциональным центром, в порядке и сроки, которые установлены этим соглашением, но не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления;

6) выдает (направляет) заявителю решение о предоставлении государственной услуги либо уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги, полученное из территориального отделения Центра.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений 

91. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, сроков и принятием решений осуществляется заместителем Министра здравоохранения и социального развития Республики Карелия, начальниками Центров путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Министерства и специалистами Центров положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия, выявления и устранения нарушений прав граждан, рассмотрения и принятия в пределах компетенции решений и подготовки ответов на обращения граждан.

92. Текущий контроль за предоставлением должностным лицом уполномоченного органа государственной услуги осуществляется на постоянной основе.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги
93.  В целях осуществления контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Центра положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, Министерство вправе проводить проверки полноты и качества предоставления государственной услуги (далее – проверки) Центром.
94. Периодичность проведения проверок за исполнением Административного регламента устанавливается Министром. Перечень должностных лиц, уполномоченных на проведение проверок, периодичность осуществления контроля в виде плановых (внеплановых), выездных (документарных) проверок определяется на основании приказов Министерства. 
Внеплановые проверки проводятся в случаях обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) и решениями должностных лиц Центра.

95. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в случае
96.  В случае выявления нарушений прав граждан виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

97. Персональная ответственность должностных лиц Министерства, Центра, территориальных отделений Центра закрепляется в их должностных регламентах и должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
98. Должностные лица Министерства, Центра, территориальных отделений Центра осуществляющие консультирование и информирование граждан, несут персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования и информирования.

99. Должностные лица Центра несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, а также за злоупотребление должностными полномочиями.

100. Должностные лица Центра при предоставлении государственной услуги обязаны соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации или составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

государственной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

101. Центр осуществляет постоянный контроль за предоставлением государственной услуги. 

Центром осуществляется анализ результатов проведенных проверок, на основании которого принимаются необходимые меры по устранению недостатков в организации предоставления государственной услуги.

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

103. При предоставлении заявителю результата государственной услуги должностное лицо Центра (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 Центра (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, Регионального портала.

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».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц

Информация для заявителя о его праве подать жалобу
104. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц при предоставлении государственной услуги (далее – жалоба), в том числе в досудебном (внесудебном) порядке в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) истребование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия для предоставления государственной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия для предоставления государственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Карелия.
Предмет жалобы

105. Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заявителя, противоправные решения и (или) действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц при предоставлении государственной услуги, нарушение положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

Перечень органов государственной власти, организаций, должностных лиц, которым может быть направлена жалоба

106. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Центр.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Центра рассматриваются непосредственно должностным лицом Министерства, уполномоченным на рассмотрение жалоб.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

107. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра, фамилию, имя, отчество (при наличии) их должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, и (или) их руководителей, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя, сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действиями (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника. 

Заявитель представляет документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

108. Многофункциональный центр обеспечивает передачу жалобы в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, заключенным между многофункциональным центром и уполномоченным органом, предоставляющим государственную услугу, но не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления жалобы.

109. Прием жалоб в письменной форме осуществляется уполномоченным органом в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель обращался за получением государственной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги либо отказ в предоставлении государственной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.

110. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, в случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя. В случае если жалоба направляется посредством почтовой связи, направляется заверенная копия документа, подтверждающая полномочия представителя.

111. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством сайтов Министерства и Центра, Единого портала, Регионального портала.

112. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 98 Административного регламента, могут быть представлены в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.

113. Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) должностного лица Центра рассматриваются руководителем Центра или должностным лицом Центра, уполномоченным на рассмотрение жалоб. Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) руководителя Центра рассматриваются должностным лицом Министерства, уполномоченным на рассмотрение жалоб.

114. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

115. Министерство и Центр обеспечивают:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Центра, должностных лиц Центра посредством размещения информации на стендах, на сайтах Министерства и Центра, на Едином портале, Региональном портале;
3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и (или) действий (бездействия) Центра, должностных лиц Центра при личном приеме, в том числе по телефону, с использованием сайта Центра;

4) заключение соглашений о взаимодействии между многофункциональным центром и Центром в части осуществления многофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителю результатов рассмотрения жалоб.

Сроки рассмотрения жалобы

116. Жалоба, поступившая в Министерство, Центр, многофункциональный центр подлежит регистрации не позднее одного рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

117. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа исполнителя государственной услуги, должностного лица исполнителя государственной услуги, ответственного за предоставление государственной услуги, многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Результат рассмотрения жалобы

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

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

119. При удовлетворении жалобы Министерство, Центр, многофункциональный центр принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги не позднее 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

120. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственных корпораций, которые в соответствии с федеральным законом наделены полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

121. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

1) отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством системы досудебного обжалования);

2) содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

3) текст письменной жалобы не поддается прочтению (в указанном случае в течение 7 дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

4) в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае руководитель Центра либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Центр или одному и тому же должностному лицу. О принятом решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

5) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения данных сведений;

6) текст жалобы не позволяет определить её суть. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение 7 дней со дня регистрации жалобы.

122. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решения и (или) действия (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
123. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Министерства, Центра, работник многофункционального центра, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

124. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Министерства, Центра и направляется заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Министерства, Центра, вид которой установлен законодательством Российской Федерации, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы. В случае если жалоба была направлена через портал Досудебного обжалования, ответ направляется посредством портала Досудебного обжалования.

Порядок обжалования решения по жалобе

125. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы или отсутствием решения по ней, то он вправе обжаловать принятое решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Информация для заявителя о его праве на получение сведений и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

126. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

127. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления государственной услуги, на сайтах Министерства и Центра, на Едином портале, Региональном портале, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в письменной форме.

Приложение 1
к Административному регламенту

предоставления государственной услуги

по оформлению и выдаче гражданам

удостоверения (дубликата удостоверения)

участника ликвидации последствий

катастрофы на Чернобыльской АЭС

	
	В Министерство социальной защиты

Республики Карелия

от____________________________________

                        (Ф.И.О. заявителя)

адрес ________________________________

паспорт серии __________ номер ________

выдан ________________________________

телефон ______________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   выдать   удостоверение   (дубликат   удостоверения)   участника ликвидации  последствий  катастрофы  на  Чернобыльской  АЭС  на   основании представленных документов: ___________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»____________ 20__ года                                                         __________________________

                                                                                                                        (подпись заявителя)

Расписка-уведомление

Заявление и документы

гр. __________________________________________________________

Регистрационный номер заявления

Принял                Дата приема заявления             Подпись специалиста

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ----------------------------------------------------------------------------------

    (линия отреза)

Расписка-уведомление

Заявление и документы

гр. __________________________________________________________

Регистрационный номер заявления

Принял                Дата приема заявления             Подпись специалиста

Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления государственной услуги

по оформлению и выдаче гражданам

удостоверения (дубликата удостоверения)

участника ликвидации последствий

катастрофы на Чернобыльской АЭС

КНИГА УЧЕТА

выдачи удостоверений участника ликвидации

последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС

	№
	Ф.И.О. получателя удостоверения
	Примечание
	Домашний адрес получателя
	Серия и номер удостоверения
	Дата выдачи удостоверения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления государственной услуги

по оформлению и выдаче гражданам

удостоверения (дубликата удостоверения)

участника ликвидации последствий

катастрофы на Чернобыльской АЭС

Ведомость

выдачи удостоверений участника ликвидации

последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС

	№п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Место жительства
	Паспортные реквизиты
	Реквизиты документов, на основании которых происходит выдача
	Серия и номер удостоверения
	Личная подпись,

дата
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4
к Административному регламенту

предоставления государственной услуги

по оформлению и выдаче гражданам

удостоверения (дубликата удостоверения)

участника ликвидации последствий

катастрофы на Чернобыльской АЭС

	
	В Министерство Российской Федерации                                         по делам гражданской обороны,                                       чрезвычайным ситуациям и ликвидации                                           последствий стихийных бедствий




СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
даю согласие  в соответствии со  статьей 9  Федерального  закона от 27 июля 2006 г.  № 152-ФЗ  «О персональных данных» на  автоматизированную,  а также без  использования  средств автоматизации   обработку и использование  моих персональных   данных,   содержащихся  в   настоящем   заявлении,  с  целью организации  учета  выдачи   удостоверения участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС.

1. Дата рождения: ________________________________________________________________
(число, месяц, год)

2. Документ, удостоверяющий личность: _____________________________________________                                 ______________________________________________________________________________
(наименование, серия и номер документа, кем и когда выдан)

3. Адрес постоянного места жительства: ______________________________________________
_________________________________________________________________________________
4.  Удостоверение  участника  ликвидации   последствий   катастрофы  на Чернобыльской АЭС (при наличии): _______________________________________________________________
(серия и номер документа, кем и когда выдан)

5. Документы   (их   реквизиты),  являющиеся   основанием  для   выдачи удостоверения  частника ликвидации последствий катастрофы  на Чернобыльской

АЭС: ______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Об    ответственности   за   достоверность   представленных    сведений предупрежден (предупреждена).
Настоящее заявление  действует на  период до истечения  сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Отзыв  заявления  осуществляется  в  соответствии  с  законодательством Российской Федерации.
«___»____________ 20__ года                                                         __________________________

                                                                                                                        (подпись заявителя)
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