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Форма типовой технологической схемы предоставления государственных услуг по принципу «одного окна» в МФЦ

Раздел 1. Общие сведения о государственной услуге.

	№
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Департамент Смоленской области по социальному развитию
  

	2.
	Номер услуги в федеральном (региональном) реестре
	

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи 

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи

	5.
	Административный регламент предоставления государственной  услуги
	Постановление Администрации Смоленской области от 03.08.2012 № 521 «Об утверждении Административного регламента предоставления Департаментом Смоленской области по социальному развитию государственной услуги «Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи.
2. Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен утраченных.
3. Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен пришедших в негодность.

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	- радиотелефонная связь, 

- портал государственных услуг,

- официальный сайт органа,

- письменное обращение гражданина


Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления 
в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме доку-ментов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостанов-ления предостав-ления «подуслуги»
	Срок приостанов-ления
предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	При подаче заявления по месту житель-ства (месту  нахождения  юридического лица)
	При подаче заяв-ления 
не по месту житель ства 
(по месту обраще-ния)
	
	
	
	
	Наличие платы (государ-ственной пошли-ны)
	Реквизиты нормативного правового акта, являюще-гося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины),          в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи

	Максимальный срок принятия решения:

- 3 рабочих дня со дня приема  у заявителя заявления и полного комплекта

необходимых документов - при обращении заявителя                в ОСЗН; 

- 12 рабочих дней со дня приема у заявителя заявления и     не полного комплекта документов             (в случае непредстав-ления гражданином документов             по собственной инициативе)   - при обращении заявителя                в ОСЗН; 

- 4 рабочих дня со дня приема    у заявителя заявления и полного комплекта необходимых документов - при обращении заявителя в МФЦ; 
- 13 рабочих дней со дня приема у заявителя заявления            и не полного комплекта документов              (в случае непредстав-ления гражданином документов             по собственной инициативе)   - при обращении заявителя                  в МФЦ 
	-
	нет
	1) отсутствие у многодетной семьи права на меры социальной поддержки;

2) несоответствие семьи требованиям для получения статуса многодетной семьи;
3) непредставление или представление не в полном объеме необходимых документов;

4) выявление в заявлении и (или)             в представленных документах недостоверных сведений. 
	нет


	-
	нет
	-
	-
	1) личное обращение              в отдел (сектор) социальной защиты населения  Департамента Смоленской области по социальному развитию в муниципаль-ном образовании или городском округе Смоленской области (далее – ОСЗН),

- личное обращение в МФЦ 
по месту жительства (месту пребывания) заявителя (далее – МФЦ)

	Удостоверение многодетной семьи и (или) вкладыша в удостоверение многодетной семьи (далее – удостоверение и (или) вкладыш) можно получить:

- при личном обращении             в ОСЗН;

- при личном обращении               в МФЦ

 

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен утраченных

	Максимальный срок принятия решения:

- 3 рабочих дня со дня приема  у заявителя заявления и полного комплекта необходимых документов - при обращении заявителя
в ОСЗН; 

- 12 рабочих дней со дня приема у заявителя заявления и     не полного комплекта документов               (в случае непредстав-ления гражданином документов             по собственной инициативе) - при обращении заявителя            в ОСЗН; 

- 4 рабочих дня со дня приема  у заявителя заявления и полного комплекта необходимых документов - при обращении заявителя                 в МФЦ; 

- 13 рабочих дней со дня приема              у заявителя заявления           и не полного комплекта документов            (в случае непредстав-ления гражданином документов             по собственной инициативе) - при обращении заявителя                 в МФЦ 
	-
	нет
	1) отсутствие у многодетной семьи права на меры социальной поддержки;

2) несоответствие семьи требованиям для получения статуса многодетной семьи;

3) непредставление или представление не в полном объеме необходимых документов;

4) выявление в заявлении и (или)             в представленных документах недостоверных сведений. 
	нет


	-
	нет
	-
	-
	1) личное обращение              в отдел (сектор) социальной защиты населения  Департамента Смоленской области по социальному развитию в муниципаль-ном образовании или городском округе Смоленской области (далее – ОСЗН),

- личное обращение            в МФЦ 

по месту жительства (месту пребывания) заявителя (далее – МФЦ)


	Удостоверение многодетной семьи и (или) вкладыша в удостоверение многодетной семьи (далее – удостоверение и (или) вкладыш) можно получить:

- при личном обращении в ОСЗН;

- при личном обращении в МФЦ

 

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен пришедших в негодность

	Максимальный срок принятия решения:

- 3 рабочих дня со дня приема  у заявителя заявления и полного комплекта необходимых документов - при обращении заявителя                  в ОСЗН; 

- 12 рабочих дней со дня приема у заявителя заявления и     не полного комплекта документов              (в случае непредстав-ления гражданином документов             по собственной инициативе) - при обращении заявителя                в ОСЗН; 

- 4 рабочих дня со дня приема  у заявителя заявления и полного комплекта необходимых документов - при обращении заявителя                  в МФЦ; 

- 13 рабочих дней со дня приема у заявителя заявления 
и не полного комплекта документов                (в случае непредстав-ления гражданином документов             по собственной инициативе) - при обращении заявителя
в МФЦ
	-
	нет
	1) отсутствие у многодетной семьи права на меры социальной поддержки;

2) несоответствие семьи требованиям для получения статуса многодетной семьи;

3) непредставление или представление не в полном объеме необходимых документов;

4) выявление в заявлении и (или)             в представленных документах недостоверных сведений
	нет


	-
	нет
	-
	-
	1) личное обращение              в отдел (сектор) социальной защиты населения  Департамента Смоленской области по социальному развитию в муниципаль-ном образовании или городском округе Смоленской области (далее – ОСЗН),

- личное обращение в МФЦ 

по месту жительства (месту пребывания) заявителя (далее – МФЦ)


	Удостоверение многодетной семьи и (или) вкладыша в удостоверение многодетной семьи (далее – удостоверение и (или) вкладыш) можно получить:

- при личном обращении 
в ОСЗН;

- при личном обращении               в МФЦ

 


Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»
	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования                      к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования                     к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи

	1.
	Заявителями являются родители (родитель), усыновители (усыновитель), воспитывающие троих и более детей в возрасте до 18 лет, совместно проживающие 

с детьми, имеющие гражданство Российской Федерации и проживающие 

на территории Смоленской области


	- документ, удостоверяющий личность получателя (паспорт);

- документ, подтверждающий регистрацию получателя по месту жительства (месту пребывания) на территории Смоленской области (паспорт либо справка о временной регистрации на территории региона) (представляется по собственной инициативе);

- свидетельства            о рождении детей;

- свидетельство   о заключении брака (в случае выдачи вкладыша второму родителю (усыновителю));


	Установленные требования 
к документу, удостоверяющему личность (паспорт):
- сведения, содержащиеся 
в документе должны находиться в состоянии доступном для прочтения;
- печать уполномоченного органа, выдавшего паспорт; 
- подпись руководителя уполномоченного органа, выдавшего паспорт;
- место выдачи паспорта;
- дата выдачи паспорта; 
- серия, номер паспорта;
- наличие сведений о владельце паспорта:
- фамилия, имя, отчество;
- пол;
- дата рождения;
- место рождения:
- личная подпись владельца паспорта;
- место регистрации, владельца паспорта;
- сведения о выданных ранее паспортах (при наличии).
Установленные требования 
к свидетельствам 
о рождении детей:
- сведения, содержащиеся в документе должны находиться в состоянии доступном для прочтения;
- печать органа, записи актов гражданского состояния; 
- подпись руководителя органа записи актов гражданского состояния;
- место государственной регистрации;
- дата выдачи свидетельства о рождении; 
- серия, номер свидетельства 
о рождении;
- наличие сведений о владельце свидетельства 
о рождении:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- место рождения:
- дата, номер записи акта о рождении; 
- наличие сведений об отце (если указан) владельца свидетельства 
о рождении:
 - фамилия, имя, отчество;
-  гражданство.
- наличие сведений о матери владельца свидетельства 
о рождении:
 - фамилия, имя, отчество;
-  гражданство.
- в случае если ребенок рожден не на территории Российской Федерации обязательно наличие штампа                о гражданстве, подтверждающего получение 
гражданства владельцем свидетельства                     о рождении                     по рождению, 
с печатью федеральной              миграционной службы.
Представленные документы не должны содержать: - подчисток, 
- исправлений, 
- надписей ручкой или карандашом.
Документы предоставляются             в надлежащем виде.
Установленные требования 
к свидетельству 
об усыновлении:
- сведения, содержащиеся 
в документе должны находиться в состоянии доступном 
для прочтения;
- печать органа, записи актов гражданского состояния; 
- подпись руководителя органа записи актов гражданского состояния;
- место государственной регистрации;
- дата выдачи свидетельства 
об усыновлении; 
- серия, номер свидетельства 
об усыновлении;
- наличие сведений о владельце свидетельства 
об усыновлении:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- место рождения:
- дата, номер записи акта о рождении; 
- наличие сведений об усыновителе владельца свидетельства 
об усыновлении;
 - фамилия, имя, отчество;
- наличие сведений о матери владельца свидетельства 
об усыновлении:
 - фамилия, имя, отчество.
Установленные требования 
к решению суда 
об усыновлении ребенка:
- сведения, содержащиеся 
в документе должны находиться в состоянии доступном 
для прочтения;
- наименование судебного органа;
- дата решения суда;
- дата вступления решения суда 
в законную силу;
- штамп 
о вступлении решения суда 
в законную силу 
с печатью судебного органа;
- штамп об изготовлении копии решения суда 
с печатью судебного органа.
Представленные документы не должны содержать: 
- подчисток, 
- исправлений, 
- надписей ручкой или карандашом.
Документы предоставляются 
в надлежащем виде.

Установленные требования 
к свидетельству 
о заключении брака:
- сведения, содержащиеся 
в документе должны находиться в состоянии доступном 
для прочтения;
- наличие сведений о владельце свидетельства 
о заключении брака:
- фамилия, имя, отчество;

- гражданство;

- национальность (вносится, если указана в записи акта о заключении брака);
- дата рождения;
- место рождения;
- наличие сведений о лице, с которым заключается брак: 
- фамилия, имя, отчество;

- гражданство;

- национальность (вносится, если указана в записи акта о заключении брака);
- дата рождения;
- место рождения;

- дата заключения брака;

- дата и номер составления записи акта о заключении брака;

- присвоение фамилий после заключения брака

(мужу, жене);

- место государственной регистрации;
- дата выдачи; 

- подпись руководителя органа записи актов гражданского состояния;
- серия, номер свидетельства
о заключении брака;
- печать органа, записи актов гражданского состояния. 
Представленные документы не должны содержать: 

- подчисток, 
- исправлений, 
- надписей ручкой или карандашом.
Документы предоставляются 
в надлежащем виде.
	нет
	-


	-
	-

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен утраченных

	1.
	Заявителями являются родители (родитель), усыновители (усыновитель), воспитывающие троих и более детей в возрасте до 18 лет, совместно проживающие 

с детьми, имеющие гражданство Российской Федерации и проживающие 

на территории Смоленской области


	- документ, удостоверяющий личность получателя (паспорт);

- документ, подтверждающий регистрацию получателя по месту жительства (месту пребывания) на территории Смоленской области (паспорт либо справка о временной регистрации на территории региона) (представляется по собственной инициативе);

- свидетельства            о рождении детей;

- свидетельство   о заключении брака (в случае выдачи вкладыша второму родителю (усыновителю));


	Установленные требования 
к документу, удостоверяющему личность (паспорт):
- сведения, содержащиеся 
в документе должны находиться в состоянии доступном 
для прочтения;
- печать уполномоченного органа, выдавшего паспорт; 
- подпись руководителя уполномоченного органа, выдавшего паспорт;
- место выдачи паспорта;
- дата выдачи паспорта; 
- серия, номер паспорта;
- наличие сведений о владельце паспорта:
- фамилия, имя, отчество;
- пол;
- дата рождения;
- место рождения:
- личная подпись владельца паспорта;
- место регистрации, владельца паспорта;
- сведения 
о выданных ранее паспортах 
(при наличии).
Установленные требования 
к свидетельствам 

о рождении детей:
- сведения, содержащиеся 
в документе должны находиться в состоянии доступном для прочтения;
- печать органа, записи актов гражданского состояния; 
- подпись руководителя органа записи актов гражданского состояния;
- место государственной регистрации;
- дата выдачи свидетельства 
о рождении; 
- серия, номер свидетельства 
о рождении;
- наличие сведений о владельце свидетельства 
о рождении:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- место рождения:
- дата, номер записи акта о рождении; 
- наличие сведений об отце (если указан) владельца свидетельства 
о рождении:
 - фамилия, имя, отчество;
-  гражданство.
- наличие сведений о матери владельца свидетельства
о рождении:
 - фамилия, имя, отчество;
-  гражданство.
- в случае если ребенок рожден 
не на территории Российской Федерации обязательно наличие штампа 
о гражданстве, подтверждающего получение 
гражданства владельцем свидетельства 
о рождении  
по рождению, с печатью федеральной миграционной службы.
Представленные документы не должны содержать: - подчисток, 
- исправлений, 
- надписей ручкой или карандашом.
Документы предоставляются 
в надлежащем виде.
Установленные требования 
к свидетельству 
об усыновлении:
- сведения, содержащиеся 
в документе должны находиться в состоянии доступном для прочтения;
- печать органа, записи актов гражданского состояния; 
- подпись руководителя органа записи актов гражданского состояния;
- место государственной регистрации;
- дата выдачи свидетельства 
об усыновлении; 
- серия, номер свидетельства 
об усыновлении;
- наличие сведений о владельце свидетельства 
об усыновлении:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- место рождения:
- дата, номер записи акта о рождении; 
- наличие сведений об усыновителе владельца свидетельства 
об усыновлении;
 - фамилия, имя, отчество;
- наличие сведений о матери владельца свидетельства 
об усыновлении:
 - фамилия, имя, отчество.
Установленные требования 
к решению суда 
об усыновлении ребенка:
- сведения, содержащиеся 
в документе должны находиться в состоянии доступном для прочтения;
- наименование судебного органа;
- дата решения суда;
- дата вступления решения суда 
в законную силу;
- штамп о вступлении решения суда 
в законную силу 
с печатью судебного органа;
- штамп об изготовлении копии решения суда 
с печатью судебного органа.
Представленные документы не должны содержать: 

- подчисток, 
- исправлений, 
- надписей ручкой или карандашом.
Документы предоставляются 
в надлежащем виде.

Установленные требования к свидетельству 

о заключении брака:

- сведения, содержащиеся 
в документе должны находиться в состоянии доступном 
для прочтения;
- наличие сведений о владельце свидетельства о заключении брака:
- фамилия, имя, отчество;

- гражданство;

- национальность (вносится, если указана в записи акта о заключении брака);
- дата рождения;
- место рождения;
- наличие сведений о лице, с которым заключается брак: 
- фамилия, имя, отчество;

- гражданство;

- национальность (вносится, если указана в записи акта о заключении брака);
- дата рождения;
- место рождения;

- дата заключения брака;

- дата и номер составления записи акта о заключении брака;

- присвоение фамилий после заключения брака

(мужу, жене);

- место государственной регистрации;
- дата выдачи; 

- подпись руководителя органа записи актов гражданского состояния;
- серия, номер свидетельства

о заключении брака;
- печать органа, записи актов гражданского состояния. 
Представленные документы не должны содержать: 

- подчисток, 
- исправлений, 
- надписей ручкой или карандашом.
Документы предоставляются в надлежащем виде.
	нет
	-


	-
	-

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен пришедших в негодность

	1.
	Заявителями являются родители (родитель), усыновители (усыновитель), воспитывающие троих и более детей в возрасте до 18 лет, совместно проживающие 

с детьми, имеющие гражданство Российской Федерации и проживающие 

на территории Смоленской области


	- документ, удостоверяющий личность получателя (паспорт);

- документ, подтверждающий регистрацию получателя по месту жительства (месту пребывания) на территории Смоленской области (паспорт либо справка о временной регистрации на территории региона) (представляется по собственной инициативе);

- свидетельства            о рождении детей;

- свидетельство   о заключении брака (в случае выдачи вкладыша второму родителю (усыновителю));


	Установленные требования
 к документу, удостоверяющему личность (паспорт):
- сведения, содержащиеся в документе должны находиться в состоянии доступном для прочтения;
- печать уполномоченного органа, выдавшего паспорт; 
- подпись руководителя уполномоченного органа, выдавшего паспорт;
- место выдачи паспорта;
- дата выдачи паспорта; 
- серия, номер паспорта;
- наличие сведений о владельце паспорта:
- фамилия, имя, отчество;
- пол;
- дата рождения;
- место рождения:
- личная подпись владельца паспорта;
- место регистрации, владельца паспорта;
- сведения 
о выданных ранее паспортах 
(при наличии).
Установленные требования 
к свидетельствам 

о рождении детей:
- сведения, содержащиеся 
в документе должны находиться в состоянии доступном 
для прочтения;
- печать органа, записи актов гражданского состояния; 
- подпись руководителя органа записи актов гражданского состояния;
- место государственной регистрации;
- дата выдачи свидетельства 
о рождении; 
- серия, номер свидетельства 
о рождении;
- наличие сведений о владельце свидетельства 
о рождении:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- место рождения:
- дата, номер записи акта о рождении; 
- наличие сведений об отце (если указан) владельца свидетельства 
о рождении:
 - фамилия, имя, отчество;
-  гражданство.
- наличие сведений о матери владельца свидетельства 
о рождении:
 - фамилия, имя, отчество;
-  гражданство.
- в случае если ребенок рожден 
не на территории Российской Федерации обязательно наличие штампа 
о гражданстве, подтверждающего получение гражданства владельцем свидетельства 

о рождении  

по рождению, 

с печатью федеральной миграционной службы.
Представленные документы не должны содержать: - подчисток, 
- исправлений, 
- надписей ручкой или карандашом.
Документы предоставляются 
в надлежащем виде.
Установленные требования 
к свидетельству 
об усыновлении:
- сведения, содержащиеся 
в документе должны находиться в состоянии доступном 
для прочтения;
- печать органа, записи актов гражданского состояния; 
- подпись руководителя органа записи актов гражданского состояния;
- место государственной регистрации;
- дата выдачи свидетельства 
об усыновлении; 
- серия, номер свидетельства 
об усыновлении;
- наличие сведений о владельце свидетельства 
об усыновлении:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- место рождения:
- дата, номер записи акта о рождении; 
- наличие сведений об усыновителе владельца свидетельства 
об усыновлении;
 - фамилия, имя, отчество;
- наличие сведений о матери владельца свидетельства 
об усыновлении:
 - фамилия, имя, отчество.
Установленные требования 
к решению суда 
об усыновлении ребенка:
- сведения, содержащиеся 
в документе должны находиться в состоянии доступном для прочтения;
- наименование судебного органа;
- дата решения суда;
- дата вступления решения суда 
в законную силу;
- штамп о вступлении решения суда 
в законную силу 
с печатью судебного органа;
- штамп 
об изготовлении копии решения суда с печатью судебного органа.
Представленные документы не должны содержать: 

- подчисток, 
- исправлений, 
- надписей ручкой или карандашом.
Документы предоставляются 
в надлежащем виде.

Установленные требования 
к свидетельству 

о заключении брака:

- сведения, содержащиеся 
в документе должны находиться в состоянии доступном 
для прочтения;
- наличие сведений о владельце свидетельства 
о заключении брака:
- фамилия, имя, отчество;

- гражданство;

- национальность (вносится, если указана в записи акта о заключении брака);
- дата рождения;
- место рождения;
- наличие сведений о лице, с которым заключается брак: 
- фамилия, имя, отчество;

- гражданство;

- национальность (вносится, если указана в записи акта о заключении брака);
- дата рождения;
- место рождения;

- дата заключения брака;

- дата и номер составления записи акта о заключении брака;

- присвоение фамилий после заключения брака

(мужу, жене);

- место государственной регистрации;
- дата выдачи; 

- подпись руководителя органа записи актов гражданского состояния;
- серия, номер свидетельства

о заключении брака;
- печать органа, записи актов гражданского состояния. 
Представленные документы не должны содержать: 

- подчисток, 
- исправлений, 
- надписей ручкой или карандашом.
Документы предоставляются 
в надлежащем виде.
	нет
	-


	-
	-



Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/
копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/
заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи 

	1.
	 Заявление 


	Заявление о выдаче удостоверения и (или) вкладыша в соответствии с установленной формой  (Приложение  № 1)

	1 подлинник, формирование в дело

	В соответствии с установленной формой  (Приложение  № 1)
	Все реквизиты заявления 

должны быть заполнены 

согласно установленной 

формы. 

В случае регистрации членов семьи заявителя по разным адресам, указывается адрес фактического проживания семьи (для составления акта о совместном проживании).
	Приложение № 1 
к технологической схеме
(форма заявления для выдачи удостоверения и (или) вкладыша)


	Приложение № 2 
к технологической схеме
(образец заявления для выдачи удостоверения и (или) вкладыша)



	
	
	 Документы, подтверждающие получение согласия совершеннолетних членов семьи заявителя или их законных представителей на обработку персональных данных указанных членов семьи
	1 подлинник, формирование в дело

	В соответствии с установленной формой  (Приложение № 3 

к технологической схеме)


	Все реквизиты 
должны быть заполнены 

согласно установленной 

формы. 


	Приложение № 3 
к технологической схеме (форма согласия на обработку персональных данных)
	Приложение № 4             к технологической схеме (образец согласия на обработку персональных данных) 

	2.

	 Документ, удостоверяющий личность заявителя 


	Паспорт гражданина Российской Федерации

	Подлинник и его копия. 

 Уполномоченное лицо заверяет копию паспорта на основании подлинника, после чего подлинник возвращается заявителю
	Обязательно к предъявлению
	Заявитель вправе представить документы как  

в подлинниках, так и в копиях, заверенных в 

установленном порядке (нотариально) 
	- 
	-

	3.
	Документы, подтверждающие родственную связь


	Свидетельства о рождении несовершеннолетних детей (дубликаты)            с принадлежностью к гражданству РФ,

паспорта детей (в том случае, если в свидетельстве о рождении ребенка не усматривается гражданство РФ)
	Подлинники и их копии. 

 Уполномоченное лицо заверяет копии  на основании подлинников, после чего подлинники возвращается заявителю


	Обязательно к предъявлению (при наличии)

Если в документах прослеживается другая фамилия, то предоставляется свидетельство о заключении брака (дубликат)

(при наличии
	Заявитель вправе представить документы как  

в подлинниках, так и в копиях, заверенных в 

установленном порядке (нотариально). 

Документы, составленные на иностранном 

языке, подлежат переводу на русский язык. 

Верность перевода и подлинность подписи переводчика удостоверяются нотариально. 


	-
	-

	4.
	
	Свидетельство о заключении брака
	Подлинник и его копия.
	Обязательно к предъявлению           (при наличии)
	В случае если родители находятся в действующем браке
	-
	-

	5.

	Документ, подтверждающий регистрацию заявителя и членов его семьи по месту жительства (месту пребывания) на территории 

Смоленской области. 


	Паспорт гражданина Российской Федерации 
с отметкой 
о регистрации 
по месту жительства
	Подлинник и его копия. 


	Обязательно к предъявлению
	-
	-
	-

	
	
	Свидетельства 
о рождении детей 
с отметкой 
о регистрации 
по месту жительства
	Подлинник и его копия. 


	Обязательно к предъявлению
	-
	-
	-

	
	
	Свидетельства о регистрации по месту пребывания  при наличии таковых
	Подлинник и его копия. 


	Обязательно к предъявлению
	
	-
	-

	
	
	Домовая (поквартирная) книга 
	Подлинник и его копия. 


	Обязательно к предъявлению
	
	-
	-

	
	
	Адресная справка о регистрации граждан по месту жительства или по месту пребывания, выдаваемая территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функции по контролю и надзору в сфере миграции
	Подлинник
	По собственной инициативе заявителя.

В случае непредставления заявителем документов, ОСЗН получает эти документы (сведения, содержащиеся в них) на основании межведомственного запроса, в том числе               в электронной форме,              с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного информационного взаимодействия

	Справка о регистрации  заявителя и членов его семьи содержит дату выдачи, сведения о количестве зарегистрированных граждан по месту жительства с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения каждого члена семьи, с указанием даты регистрации по месту жительства, угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку (руководителя организации) и печать организации
	-
	-

	
	
	Справка с места жительства, выдаваемая управляющей жилищным фондом организацией (также ТСЖ, ЖСК)

	Подлинник
	
	Справка о регистрации  заявителя и членов его семьи содержит дату выдачи, сведения о количестве зарегистрированных граждан по месту жительства с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения каждого члена семьи, с указанием даты регистрации по месту жительства, угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку (руководителя организации) и печать организации
	-
	-

	
	
	Справка СМУП ВЦ ЖКХ содержащая сведения о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства 

	Подлинник


	По собственной инициативе заявителя.

В случае 
непредставления 
заявителем документов, ОСЗН получает эти документы сведения, содержащиеся в них) на основании межведомственного запроса, в том числе               в электронной форме,            с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного информационного взаимодействия
	Справка о регистрации  заявителя и членов его семьи содержит дату выдачи, сведения о количестве зарегистрированных граждан по месту жительства с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения каждого члена семьи, с указанием даты регистрации по месту жительства, угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку (руководителя организации) и печать организации
	нет
	нет

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен утраченных

	1.
	 Заявление 


	Заявление о выдаче удостоверения и (или) вкладыша в соответствии с установленной формой  (Приложение  № 1.1)


	1 подлинник, формирование в дело

	В соответствии 
с установленной формой  

( Приложение № 1.1)
	Все реквизиты заявления 

должны быть заполнены 

согласно установленной 

формы. 

В случае регистрации членов семьи заявителя по разным адресам, указывается адрес фактического проживания семьи (для составления акта о совместном проживании).
	Приложение № 1.1 
к технологической схеме
(форма заявления для выдачи  удостоверения и (или) вкладыша взамен утраченного)   

	Приложение № 2.1 
к технологической схеме
(образец заявления для выдачи  удостоверения и (или) вкладыша взамен     пришедшего  в негодность)


	
	
	 Документы, подтверждающие получение согласия совершеннолетних членов семьи заявителя или их законных представителей на обработку персональных данных указанных членов семьи
	1 подлинник, формирование в дело

	В соответствии 
с установленной формой  (Приложение № 3               к технологической схеме)


	Все реквизиты 
должны быть заполнены 

согласно установленной 

формы. 


	Приложение № 3 
к технологической схеме (форма согласия на обработку персональных данных)
	Приложение № 4 
к технологической схеме (образец согласия на обработку персональных данных)

	2.

	 Документ, удостоверяющий личность заявителя 


	Паспорт гражданина Российской Федерации  

	Подлинник и его копия. 

 Уполномоченное лицо заверяет копию паспорта на основании подлинника, после чего подлинник возвращается заявителю
	Обязательно 
к предъявлению
	Заявитель вправе представить документы как  

в подлинниках, так и в копиях, заверенных в 

установленном порядке (нотариально) 
	- 
	-

	3.
	Документы, подтверждающие родственную связь


	Свидетельства о рождении несовершеннолетних детей (дубликаты)            с принадлежностью к гражданству РФ,

паспорта детей (в том случае, если в свидетельстве о рождении ребенка не усматривается гражданство РФ)
	Подлинники и их копии. 

 Уполномоченное лицо заверяет копии  на основании подлинников, после чего подлинники возвращается заявителю


	Обязательно 
к предъявлению 
(при наличии)

Если в документах прослеживается другая фамилия, то предоставляется свидетельство 
о заключении брака (дубликат)

(при наличии)
	Заявитель вправе представить документы как  

в подлинниках, так и в копиях, заверенных в 

установленном порядке (нотариально). 

Документы, составленные на иностранном 

языке, подлежат переводу на русский язык. 

Верность перевода и подлинность подписи переводчика удостоверяются нотариально
	-
	-

	4.

	
	Свидетельство о заключении брака
	Подлинник и его копия.
	Обязательно 
к предъявлению

(при наличии)
	В случае если родители находятся в действующем браке
	-
	-

	5.

	Документ, подтверждающий регистрацию заявителя и членов его семьи по месту жительства (месту пребывания) на территории 

Смоленской области. 


	Паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства
	Подлинник и его копия. 


	Обязательно 
к предъявлению
	
	-
	-

	
	
	Свидетельства о рождении детей с отметкой о регистрации по месту жительства
	Подлинник и его копия. 


	Обязательно 
к предъявлению
	
	-
	-

	
	
	Свидетельства о регистрации по месту пребывания  при наличии таковых
	Подлинник и его копия. 


	Обязательно 
к предъявлению
	
	-
	-

	
	
	Домовая (поквартирная) книга 
	Подлинник и его копия. 


	Обязательно 
к предъявлению
	
	-
	-

	
	
	Адресная справка о регистрации граждан по месту жительства или по месту пребывания, выдаваемая территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функции по контролю и надзору в сфере миграции
	Подлинник
	По собственной инициативе заявителя.

В случае непредставления заявителем документов, ОСЗН получает эти документы (сведения, содержащиеся в них) на основании межведомственного запроса, в том числе в электронной форме, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного информационного взаимодействия
	Справка о регистрации  заявителя и членов его семьи содержит дату выдачи, сведения о количестве зарегистрированных граждан по месту жительства с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения каждого члена семьи, с указанием даты регистрации по месту жительства, угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку (руководителя организации) и печать организации
	-
	-

	
	
	Справка с места жительства, выдаваемая управляющей жилищным фондом организацией (также ТСЖ, ЖСК)

	Подлинник
	
	Справка о регистрации  заявителя и членов его семьи содержит дату выдачи, сведения о количестве зарегистрированных граждан по месту жительства с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения каждого члена семьи, с указанием даты регистрации по месту жительства, угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку (руководителя организации) и печать организации
	-
	-

	
	
	Справка СМУП ВЦ ЖКХ содержащая сведения о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства 

	Подлинник


	По собственной инициативе заявителя.

В случае 
непредставления 
заявителем документов, ОСЗН получает эти документы сведения, содержащиеся в них) на основании межведомственного запроса, в том числе               в электронной форме,               с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного информационного взаимодействия
	Справка о регистрации  заявителя и членов его семьи содержит дату выдачи, сведения
о количестве зарегистрированных граждан по месту жительства                      с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения каждого члена семьи, с указанием даты регистрации по месту жительства, угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку (руководителя организации) и печать организации
	нет
	нет

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен пришедших в негодность

	1.
	 Заявление 


	Заявление о выдаче удостоверения и (или) вкладыша в соответствии с установленной формой  (Приложение  № 1)


	1 подлинник, формирование в дело

	В соответствии с установленной формой  (Приложение № 1.2)
	Все реквизиты заявления 

должны быть заполнены 

согласно установленной 

формы. 

В случае регистрации членов семьи заявителя по разным адресам, указывается адрес фактического проживания семьи (для составления акта о совместном проживании).
	Приложение № 1.2 
к технологической схеме
(форма заявления  для выдачи удостоверения и (или) вкладыша взамен пришедшего в негодность)


	Приложение № 2.2 
к технологической схеме
(образец заявления для выдачи   удостоверения и (или) вкладыша взамен пришедшего в негодность)



	
	
	 Документы, подтверждающие получение согласия совершеннолетних членов семьи заявителя или их законных представителей на обработку персональных данных указанных членов семьи
	1 подлинник, формирование в дело

	В соответствии с установленной формой  (Приложение № 3 

к технологической схеме)


	Все реквизиты 
должны быть заполнены 

согласно установленной 

формы. 


	Приложение № 3 
к технологической схеме (форма согласия на обработку персональных данных)
	Приложение № 4            к технологической схеме  (образец согласия на обработку персональных данных)

	2.

	 Документ, удостоверяющий личность заявителя 


	Паспорт гражданина Российской Федерации  

	Подлинник и его копия. 

 Уполномоченное лицо заверяет копию паспорта на основании подлинника, после чего подлинник возвращается заявителю
	Обязательно 
к предъявлению
	Заявитель вправе представить документы как  

в подлинниках, так и в копиях, заверенных в 

установленном порядке (нотариально) 
	- 
	-

	3.
	Документы, подтверждающие родственную связь


	Свидетельства о рождении несовершеннолетних детей (дубликаты)            с принадлежностью к гражданству РФ,

паспорта детей (в том случае, если в свидетельстве о рождении ребенка не усматривается гражданство РФ)
	Подлинники и их копии. 

 Уполномоченное лицо заверяет копии  на основании подлинников, после чего подлинники возвращается заявителю


	Обязательно
к предъявлению 
(при наличии)

Если в документах прослеживается другая фамилия, то предоставляется свидетельство о заключении брака (дубликат) (при наличии)
	Заявитель вправе представить документы как  

в подлинниках,              так и в копиях, заверенных в 

установленном порядке (нотариально). 

Документы, составленные 
на иностранном 

языке, подлежат переводу 
на русский язык. 

Верность перевода и подлинность подписи переводчика удостоверяются нотариально
	-
	-

	4.
	
	Свидетельство о заключении брака
	Подлинник и его копия.
	Обязательно 
к предъявлению           (при наличии)
	В случае если родители находятся в действующем браке
	-
	-

	5.

	Документ, подтверждающий регистрацию заявителя и членов его семьи по месту жительства (месту пребывания) на территории 

Смоленской области 


	Паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства


	Подлинник и его копия. 


	Обязательно 
к предъявлению
	-
	-
	-

	
	
	Свидетельства о рождении детей с отметкой о регистрации по месту жительства
	Подлинник и его копия. 


	Обязательно 
к предъявлению
	-
	-
	-

	
	
	Свидетельства о регистрации по месту пребывания  при наличии таковых


	Подлинник и его копия. 


	Обязательно 
к предъявлению
	-
	-
	-

	
	
	Домовая (поквартирная) книга 
	Подлинник и его копия. 


	Обязательно 
к предъявлению
	-
	-
	-

	
	
	Адресная справка о регистрации граждан по месту жительства или по месту пребывания, выдаваемая территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функции по контролю и надзору в сфере миграции
	Подлинник
	По собственной инициативе заявителя.

В случае непредставления заявителем документов, ОСЗН получает эти документы (сведения, содержащиеся в них) на основании межведомственного запроса, в том числе в электронной форме, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного информационного взаимодействия

	Справка о регистрации  заявителя и членов его семьи содержит дату выдачи, сведения о количестве зарегистрированных граждан по месту жительства с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения каждого члена семьи, с указанием даты регистрации по месту жительства, угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку (руководителя организации) и печать организации
	-
	-

	
	
	Справка с места жительства, выдаваемая управляющей жилищным фондом организацией (также ТСЖ, ЖСК)

	Подлинник
	
	Справка о регистрации  заявителя и членов его семьи содержит дату выдачи, сведения о количестве зарегистрированных граждан по месту жительства с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения каждого члена семьи, с указанием даты регистрации по месту жительства, угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку (руководителя организации) и печать организации
	-
	-

	
	
	Справка СМУП ВЦ ЖКХ содержащая сведения о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства 

	Подлинник


	По собственной инициативе заявителя.

В случае 
непредставления 
заявителем документов, ОСЗН получает эти документы сведения, содержащиеся в них) на основании межведомственного запроса, в том числе в электронной форме, с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного информационного взаимодействия
	Справка о регистрации  заявителя и членов его семьи содержит дату выдачи, сведения о количестве зарегистрированных граждан по месту жительства с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения каждого члена семьи, с указанием даты регистрации по месту жительства, угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку (руководителя организации) и печать организации
	нет
	нет




Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологи- ческой карты межведом-ственного взаимодей-ствия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомствен-ного информацион-ного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведост-венный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электрон
ного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответы на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи

	нет


	Документ, подтверждающий регистрацию заявителя по месту жительства (месту пребывания) на территории Смоленской области
	содержит дату выдачи, с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения, с указанием даты регистрации по месту жительства (месту пребывания). Угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку, (руководителя организации) и печать организации.
	ОСЗН

	Территориаль-ный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченный на осуществление функции по контролю и надзору в сфере миграции, СМУП ВЦ ЖКХ, 


	нет


	Не более                    3 рабочих дней   на запрос и                  не более                     5 рабочих дней на ответ
	нет
	нет

	
	Документы, подтверждающие совместную регистрацию по месту жительства (месту пребывания) родителей (усыновителей)  и несовершеннолетних детей на территории Смоленской области


	содержит дату выдачи, сведения о количестве зарегистрированных граждан по месту жительства с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения каждого члена семьи, с указанием даты регистрации по месту житель-ства, угловой штамп органи-зации выдавшей справку, подписи упол-номоченного лица выдавшего справку, (руководителя организации) и печать организации. 
	ОСЗН
	Территориальный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченный на осуществление функции по контролю и надзору в сфере миграции, СМУП ВЦ ЖКХ,   

	нет
	Не более                   3 рабочих дней  на запрос и                 не более                    5 рабочих дней на ответ
	нет
	нет

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен утраченных

	нет


	Документ, подтверждающий регистрацию заявителя по месту жительства (месту пребывания) на территории Смоленской области
	содержит дату выдачи, с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения, с указанием даты регистрации по месту жительства (месту пребывания). Угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку, (руководителя организации) и печать организации.
	ОСЗН


	Территориаль-ный орган федерального органа исполнительной власти, уполномочен-ный на осуществление функции по контролю и надзору в сфере миграции, СМУП ВЦ ЖКХ, 


	нет


	Не более                     3 рабочих дней на запрос и                 не более                    5 рабочих дней на ответ
	нет
	нет

	
	Документы, подтверждающие совместную регистрацию по месту жительства (месту пребывания) родителей (усыновителей)  и несовершеннолетних детей на территории Смоленской области


	содержит дату выдачи, сведения о количестве зарегистрированных граждан по месту жительства с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения каждого члена семьи,                          с указанием даты регистрации                по месту                  жительства, угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку, (руководителя организации)               и печать организации. 
	ОСЗН
	Территориальный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченный на осуществление функции по контролю и надзору в сфере миграции, СМУП ВЦ ЖКХ,   

	нет
	Не более                   3 рабочих дней на запрос                и не более                   5 рабочих дней на ответ
	нет
	нет

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен пришедших в негодность

	нет


	Документ, подтверждающий регистрацию заявителя по месту жительства (месту пребывания) на территории Смоленской области
	содержит дату выдачи,                        с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения,                      с указанием даты регистрации                по месту                жительства (месту пребывания). Угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку, (руководителя организации) и печать организации.
	ОСЗН


	Территориаль-ный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченный на осуществление функции по контролю и надзору в сфере миграции, СМУП ВЦ ЖКХ, 


	нет


	Не более                       3 рабочих дней на запрос и                       не более                      5 рабочих дней на ответ
	нет
	нет

	
	Документы, подтверждающие совместную регистрацию по месту жительства (месту пребывания) родителей (усыновителей)  и несовершеннолетних детей на территории Смоленской области


	содержит дату выдачи, сведения о количестве зарегистрированных граждан по месту жительства с указанием адреса, полной фамилии, имя, отчества, даты рождения каждого члена семьи,                         с указанием даты регистрации               по месту               жительства, угловой штамп организации выдавшей справку, подписи уполномоченного лица выдавшего справку, (руководителя организации) и печать организации. 
	ОСЗН
	Территориальный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченный на осуществление функции по контролю и надзору в сфере миграции, СМУП ВЦ ЖКХ,   

	нет
	Не более                     3 рабочих дней на запрос и                    не более                    5 рабочих дней на ответ
	нет
	нет


Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/    отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Способы получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи

	1.
2.
	Решение 
о выдаче удостоверения и (или) вкладыша
Решение об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша
	Решение руководителя ОСЗН при положительном результате оформляется на заявлении текстом следующего содержания: «Выдать», подпись, дата. 

Решение руководителя ОСЗН при отрицательном результате оформляется на заявлении текстом следующего содержания: «Отказать, причина», подпись, дата.


	Решение о выдаче удостоверения и (или) вкладыша (положительный результат)

Решение об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша (отрицательный результат)
	нет

	нет
	В случае принятия решения о выдаче удостоверения 
и (или) вкладыша уведомление 
о принятом решении заявителю 
не вручается и 
не высылается.

При отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша результат предоставления государственной услуги заявителю может быть передан             в очной форме или в заочной форме.

При очной форме получения результата предоставления государственной услуги заявитель обращается в ОСЗН лично, предъявляет документ, удостоверяющий личность заявителя,               и ему выдается уведомление об отказе в выдаче удостоверения                   и (или) вкладыша, подписанное руководителем ОСЗН.

При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги:

- в бумажном виде уведомление об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша, подписанное руководителем ОСЗН, направляется заявителю по почте на адрес заявителя, указанный                             в заявлении;

- в электронном виде уведомление об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша направляется на адрес электронной почты заявителя, указанный  в заявлении, или передается на Единый портал, Региональный портал
Приложение № 9

к технологической схеме (форма уведомления об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша)
Приложение № 10

к технологической схеме

(образец  уведомления об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша)
	Срок хранения невостребо-ванных результатов не установлен


	 Срок хранения невостребо-ванных результатов 

не установлен



	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен утраченных

	1.

2.
	Решение 
о выдаче удостоверения и (или) вкладыша

Решение об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша
	Решение руководителя ОСЗН при положительном результате оформляется на заявлении текстом следующего содержания: «Выдать», подпись, дата. 

Решение руководителя ОСЗН при отрицательном результате оформляется на заявлении текстом следующего содержания: «Отказать, причина», подпись, дата.


	Решение о выдаче удостоверения и (или) вкладыша (положительный результат)

Решение об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша (отрицательный результат)
	нет

	нет
	В случае принятия решения о выдаче удостоверения и (или) вкладыша уведомление 
о принятом решении заявителю 
не вручается и 
не высылается.

При отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша результат предоставления государственной услуги заявителю может быть передан 
в очной форме или в заочной форме.

При очной форме получения результата предоставления государственной услуги заявитель обращается в ОСЗН лично, предъявляет документ, удостоверяющий личность заявителя,             и ему выдается уведомление об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша, подписанное руководителем ОСЗН.

При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги:

- в бумажном виде уведомление об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша, подписанное руководителем ОСЗН, направляется заявителю по почте
на адрес заявителя, указанный в заявлении;

- в электронном виде уведомление об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша направляется на адрес электронной почты заявителя, указанный 
в заявлении, или передается на Единый портал, Региональный портал.
Приложение № 9

к технологической схеме (форма уведомления об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша)

Приложение № 10

к технологической схеме

(образец  уведомления об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша)
	Срок хранения невостребо-ванных результатов не установлен


	 Срок хранения невостребо-ванных результатов 

не установлен



	Выдача выданных удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен пришедших в негодность

	1.

2.
	Решение 
о выдаче удостоверения и (или) вкладыша

Решение об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша
	Решение руководителя ОСЗН при положительном результате оформляется на заявлении текстом следующего содержания: «Выдать», подпись, дата. 

Решение руководителя ОСЗН при отрицательном результате оформляется на заявлении текстом следующего содержания: «Отказать, причина», подпись, дата.


	Решение о выдаче удостоверения и (или) вкладыша (положительный результат)

Решение об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша (отрицательный результат)
	нет

	нет
	В случае принятия решения о выдаче удостоверения и (или) вкладыша уведомление 
о принятом решении заявителю не вручается и не высылается.

При отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша результат предоставления государственной услуги заявителю может быть передан в очной форме или в заочной форме.

При очной форме получения результата предоставления государственной услуги заявитель обращается в ОСЗН лично, предъявляет документ, удостоверяющий личность заявителя, 
и ему выдается уведомление об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша, подписанное руководителем ОСЗН.

При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги:

- в бумажном виде уведомление об отказе в выдаче удостоверения 
и (или) вкладыша, подписанное руководителем ОСЗН, направляется заявителю по почте 
на адрес заявителя, указанный в заявлении;

- в электронном виде уведомление об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша направляется на адрес электронной почты заявителя, указанный 
в заявлении, или передается на Единый портал, Региональный портал.
Приложение № 9

к технологической схеме (форма уведомления об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша)

Приложение № 10

к технологической схеме

(образец  уведомления об отказе в выдаче удостоверения и (или) вкладыша)
	Срок хранения невостребо-ванных результатов не установлен


	 Срок хранения невостребо-ванных результатов 

не установлен




Раздел 7. Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи

	Прием и регистрация заявления о предоставлении «услуги»

	1.
	Прием и регистрация заявления 
о предоставлении «услуги»
	1. Заявление о выдаче удостоверения и вкладыша  установленной формы подается  заявителем в   ОСЗН или МФЦ (при наличии МФЦ по месту жительства, месту пребывания заявителя)

2. Заявление о выдаче удостоверения и вкладыша  установленной формы подается  заявителем в электронном виде с использованием  информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»
	В день обращения заявителя о предоставлении услуги; при личном обращении 
заявителя – 15 минут с момента получения заявления о предоставлении государственной услуги

От даты его регистрации  АИС ЭСРН Смоленской области  – 15 минут, о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал и (или) Региональный портал
	Ответственный                 за прием и регистрацию заявления, представленного в ОСЗН, МФЦ  
Ответственный за прием и регистрацию заявления, представленного в  секторы Учреждения
	Бланк заявления  установленной  формы, электронное оборудование (ксерокс, принтер)


	Приложение №1            к технологической схеме (форма заявления)

	Проверка документа, удостоверяющего личность и комплектности документов; правильности оформления и содержания представленных документов;  соответствия сведений, содержащихся в разных документах

	2.

	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя,     и полное наличие комплектности документов; правильности оформления и содержания представленных документов;  соответствия сведений, содержащихся в разных документах
	В случае если документы не соответствуют перечню документов, необходимых для предоставления государственной услуги, специалист ОСЗН или МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, прекращает процедуру приема документов и передает документы заявителю для приведения их в соответствие. 

В случае соответствия представленных документов перечню документов, необходимых для предоставления государственной услуги, специалист ОСЗН или МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов:
1) производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления государственной услуги), удостоверяя копии представленных документов на основании их оригиналов личной подписью и штампом организации, если они не удостоверены нотариусом;

2) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;

3) регистрирует поступление заявления в книге учета выдаваемых удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи;

4) оформляет расписку-уведомление о приеме документов по форме.
Только при обращении                     в ОСЗН или в МФЦ
	15 минут


	Ответственный специалист 
за прием и регистрацию заявления и пакета документов, представленного заявителем                     
в ОСЗН, МФЦ


	бумага, ручка;

технологическое обеспечение (принтер, сканер)
	Приложение № 5 

к технологической схеме (форма расписки-уведомления                  о приеме документов)

Приложение № 6 

к технологической схеме (образец расписки-уведомления                  о приеме документов)

	Передача заявления и документов в ОСЗН

	3.

	Передача заявления и документов в ОСЗН
	Только при обращении                в МФЦ


	В течение одного рабочего после принятия заявления с необходимым пакетом документов, а если сделаны межведомственные запросы, то в течение одного рабочего дня после поступления последнего ответа  
на межведомственные запросы


	Ответственный специалист за прием

 и регистрацию заявления, поданного заявителем в МФЦ  
	нет
	Приложение № 14 

к технологической схеме (форма акта
передачи пакетов документов получателей государственной услуги)
Приложение № 15
(образец акта

передачи пакетов документов получателей государственной услуги)

	Определение перечня сведений, которые необходимо запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении «услуги»



	4.
	В случае непредставления заявителем документа, подтверждающего регистрацию заявителя по месту жительства (месту пребывания) на территории Смолен-ской области и документа, подтвер-ждающего совместную регистрацию по месту жительства (месту пребывания) родителей и несовершеннолетних детей на территории Смоленской области 
	При отсутствии информации в поданных заявителем документах
	не более трех рабочих дней на подготовку запроса
	Специалист ОСЗН
	нет
	-

	Формирование и направление межведомственных запросов

	5.
	Формирование и направление межведомственных запросов в организации, участвующие в предоставлении услуги
	1. Основанием для начала процедуры является поступление заявления                  к специалисту ОСЗН                 
2. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

Проверка (рассмотрение) представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги
	 Срок подготовки межведомственного запроса специалистом ОСЗН ответственным за формирование и направление межведомственного запроса, не может превышать трех рабочих дней

	Специалист ОСЗН
	каналы системы межведомственного электронного взаимодействия
	-

	Формирование комплекта документов, необходимого для принятия решения по услуге

	6.
	Формирование комплекта документов, необходимого для принятия решения     по услуге
	Специалист  рассматривает документы и правильность их оформления.

В случае выявления некомплектности представленных документов специалист в день выявления некомплектности уведомляет об этом заявителя. Уведомление заявителя производится способами, обеспечивающими оперативность получения заявителем указанной информации. Заявитель дополняет представленные документы до комплектности.
	В течение одного рабочего дня после поступления заявления и комплекта документов,
а также ответов на межведомственные запросы

	Специалист ОСЗН, ответственный за рассмотрение документов
	нет
	-

	Рассмотрение документов и принятие решения

	7.
	Рассмотрение документов 

 Принятие решения
	Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов является получение специалистом ОСЗН комплекта документов, поступивших от заявителя или МФЦ, 
а также ответов на соответствующие межведомственные запросы.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги  специалист ОСЗН осуществляет подготовку проекта решения о выдаче удостоверения и вкладыша и проекта уведомления о выдаче удостоверения и вкладыша.

При наличии оснований для отказа в предоставлении услуги специалист ОСЗН осуществляет подготовку проекта решения об отказе             в выдаче удостоверения и вкладыша и проекта уведомления об отказе                    в выдаче удостоверения                   и вкладыша.

Специалист ОСЗН передает соответствующий проект решения, проект уведомления (при наличии) и комплект документов руководителю ОСЗН для принятия решения. 

Основанием для начала административной процедуры принятия решения о выдаче удостоверения и (или) вкладыша или об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша является получение руководителем ОСЗН комплекта документов личного дела заявителя, проекта решения о выдаче или об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша, проекта уведомления (при наличии).

Руководитель ОСЗН определяет правомерность принятия решения о выдаче (об отказе в выдаче) удостоверения и вкладыша. 

В случае если один из членов многодетной семьи зарегистрирован по другому адресу, но фактически проживает совместно со всеми членами семьи, специалисты ОСЗН составляют акт о совместном проживании всех членов многодетной семьи с выходом на место их фактического жительства и опросом соседей. 

В случае если проект решения о выдаче (об отказе в выдаче) удостоверения и вкладыша

 не соответствует  областному законодательству, руководитель ОСЗН возвращает его специалисту ОСЗН для приведения в соответствие с требованиями  областного законодательства с указанием причины возврата. 

После приведения проекта решения в соответствие с требованиями  областного законодательства специалист ОСЗН повторно направляет его руководителю ОСЗН  для рассмотрения. 

В случае соответствия проекта решения о выдаче (об отказе в выдаче) удостоверения и вкладыша областному законодательству руководитель ОСЗН:

1) подписывает соответствующее решение на заявлении текстом следующего содержания: «Выдать», подпись, дата либо «Отказать», подпись, дата и проект уведомления о выдаче удостоверения и  вкладыша либо об отказе             в выдаче удостоверения и вкладыша;

2) возвращает комплект документов, решение о выдаче удостоверения и  вкладыша либо об отказе             в выдаче удостоверения и  вкладыша и уведомление             о выдаче удостоверения и  вкладыша либо об отказе              в выдаче удостоверения               и  вкладыша  уполномоченному лицу ОСЗН, ответственному за рассмотрение документов.
Уполномоченное лицо ОСЗН, ответственное                     за рассмотрение документов:

1) составляет один экземпляр описи документов, представленных заявителем, по форме;

2) информирует заявителя о выдаче удостоверения и  вкладыша;

3) формирует личное дело заявителя.


	1 рабочий день со дня получения комплекта документов

В течение 
3 рабочих дней со дня поступления в ОСЗН заявления и документов принимает решение о выдаче (об отказе в выдаче) удостоверения и  вкладыша 

	Специалист ОСЗН
Руководитель ОСЗН
	Документационное обеспечение (бланки, бумага, ручка)

	-
Приложение № 7 

к технологической схеме (форма описи документов)

Приложение № 8

к технологической схеме (образец заполнения описи документов)


	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи

	8.
	Выдача удостоверений многодетной семьи и (или) вкладышей в удостоверения многодетной семьи
	Уполномоченное лицо ОСЗН:

1) заполняет бланк удостоверения  и (или) вкладыша. При заполнении удостоверения и (или) вкладыша записи в строках «Наименование органа, выдавшего удостоверение», «Наименование органа, выдавшего вкладыш в удостоверение», «Фамилия», «Имя», «Отчество» производятся без сокращений;

2) отдает на подпись руководителю ОСЗН заполненный бланк удостоверения и (или) вкладыша, заверяет печатью ОСЗН. Фотография получателя государственной услуги также заверяется печатью ОСЗН;

3) осуществляет фиксацию административной процедуры путем внесения записи в книгу учета. Листы в книге учета должны быть пронумерованы, прошнурованы и иметь на последней странице запись, включающую в себя следующую информацию: наименование ОСЗН, количество страниц, печать организации и подпись руководителя ОСЗН;

4) выдает под роспись в книге учета заявителю удостоверение и (или) вкладыш;

5) информирует заявителя о сроке действия удостоверения и (или) вкладыша;

6) формирует личное дело заявителя.

 В случае обращения заявителя за получением удостоверения и (или) вкладыша через МФЦ уведомление о выдаче удостоверения и (или) вкладыша, удостоверение и (или) вкладыш передаются уполномоченным лицом ОСЗН в МФЦ по месту жительства (месту пребывания) заявителя в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о выдаче удостоверения и (или) вкладыша ОСЗН.

Уполномоченное лицо МФЦ:

1) информирует заявителя о выдаче ему удостоверения и (или) вкладыша;

2) осуществляет фиксацию административной процедуры путем внесения записи в книгу учета. Листы в книге учета должны быть пронумерованы, прошнурованы и иметь на последней странице запись, включающую в себя следующее: наименование МФЦ, количество страниц, печать организации и подпись руководителя МФЦ;

3) выдает под роспись                  в книге учета заявителю удостоверение и (или) вкладыш;

4) информирует заявителя о сроке действия удостоверения и (или) вкладыша.


	Выдача удостоверений и (или) вкладышей осуществляется лично заявителю под роспись в книге учета удостоверений и вкладышей


	Специалист ОСЗН
	технологическое обеспечение (персональный компьютер, принтер, сканер, наличие доступа к ЭСРН Смоленской области)

	Приложение № 11 

к технологической схеме 

(форма бланка удостоверения многодетной семьи)

Приложение № 12 

к технологической схеме 

(форма бланка вкладыша в удостоверение многодетной семьи)

Приложение № 13 

к технологической схеме 

(формы заполненных бланков удостоверения и вкладыша в удостоверение многодетной семьи)



	Передача документов/сведений, являющихся результатами «услуги» заявителю

	9.
	Передача документов/сведений, являющихся результатами «услуги» заявителю
	В случае принятия решения о выдаче удостоверения и вкладыша заявителю уведомление о принятом  решении заявителю не вручается и не высылается.

В случае принятия решения  об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша результат услуги:

1) вручается заявителю лично;

2) направляется заявителю заказным письмом;

3) направляется заявителю на адрес электронной почты;

4) сообщается заявителю  посредством Единого портала и Регионального портала

5) передача через МФЦ
	5 рабочих дней со дня принятия решения об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша

	Специалист ОСЗН
	технологическое обеспечение (принтер, сканер, наличие доступа к ЭСРН Смоленской области), наличие почтовых конвертов, доступ к порталу https://www.gosuslugi.ru/


	-



	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен утраченных

	Прием и регистрация заявления о предоставлении «услуги»

	1.
	Прием и регистрация заявления о предоставлении «услуги»
	1. Заявление о выдаче удостоверения и вкладыша  установленной формы подается  заявителем в   ОСЗН или МФЦ (при наличии МФЦ по месту жительства, месту пребывания заявителя)

2. Заявление о выдаче удостоверения и вкладыша  установленной формы подается  заявителем в электронном виде с использованием  информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»
	В день обращения заявителя о предоставлении услуги; при личном обращении заявителя – 15 минут с момента получения заявления о предоставлении государственной услуги

От даты его регистрации  АИС ЭСРН Смоленской области  – 15 минут, о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал и (или) Региональный портал
	Ответственный                 за прием и регистрацию заявления, представленного в ОСЗН, МФЦ  

Ответственный за прием и регистрацию заявления, представленного в  секторы Учреждения
	Бланк заявления  установленной  формы, электронное оборудование (ксерокс, принтер)


	Приложение №1           к технологической схеме (форма заявления)

	Проверка документа, удостоверяющего личность и комплектности документов; правильности оформления и содержания представленных документов;  соответствия сведений, содержащихся в разных документах

	2.

	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя,     и полное наличие комплектности документов; правильности оформления и содержания представленных документов;  соответствия сведений, содержащихся в разных документах
	В случае если документы не соответствуют перечню документов, необходимых для предоставления государственной услуги, специалист ОСЗН или МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, прекращает процедуру приема документов и передает документы заявителю для приведения их в соответствие. 
В случае соответствия представленных документов перечню документов, необходимых для предоставления государственной услуги, специалист ОСЗН или МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления государственной услуги), удостоверяя копии представленных документов на основании их оригиналов личной подписью и штампом организации, если они не удостоверены нотариусом;

2) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;

3) регистрирует поступление заявления в книге учета выдаваемых удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи;

4) оформляет расписку-уведомление о приеме документов по форме.

Только при обращении                     в ОСЗН или в МФЦ
	15 минут


	Ответственный специалист 

за прием и регистрацию заявления и пакета документов, представленного заявителем                     

в ОСЗН, МФЦ


	бумага, ручка;

технологическое обеспечение (принтер, сканер)
	Приложение № 5 

к технологической схеме (форма расписки-уведомления    
о приеме документов)

Приложение № 6 

к технологической схеме (образец расписки-уведомления     
о приеме документов)

	Передача заявления и документов в ОСЗН

	3.

	Передача заявления и документов в ОСЗН
	Только при обращении                в МФЦ


	В течение одного рабочего после принятия заявления с необходимым пакетом документов, а если сделаны межведомственные запросы, то в течение одного рабочего дня после поступления последнего ответа  на межведомственные запросы


	Ответственный специалист за прием

 и регистрацию заявления, поданного заявителем в МФЦ  
	нет
	Приложение № 14 

к технологической схеме (форма акта

передачи пакетов документов получателей государственной услуги)
Приложение № 15

(образец акта

передачи пакетов документов получателей государственной услуги)

	Определение перечня сведений, которые необходимо запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении «услуги»

	4.
	В случае непредставления заявителем документа, подтверждающего регистрацию заявителя по месту жительства (месту пребывания) на территории Смоленской области и документа, подтверждающего совместную регистрацию по месту жительства (месту пребывания) родителей и несовершеннолетних детей на территории Смоленской области 
	При отсутствии информации в поданных заявителем документах
	не более трех рабочих дней на подготовку запроса
	Специалист ОСЗН
	нет
	-

	Формирование и направление межведомственных запросов

	5.
	Формирование и направление межведомственных запросов в организации, участвующие в предоставлении услуги
	1. Основанием для начала процедуры является поступление заявления                  к специалисту ОСЗН                 
2. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

Проверка (рассмотрение) представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги
	 Срок подготовки межведомственного запроса специалистом ОСЗН ответственным за формирование и направление межведомственного запроса, не может превышать трех рабочих дней

	Специалист ОСЗН
	каналы системы межведомственного электронного взаимодействия
	-

	Формирование комплекта документов, необходимого для принятия решения по услуге

	6.
	Формирование комплекта документов, необходимого для принятия решения     по услуге
	Специалист  рассматривает документы и правильность их оформления.

В случае выявления некомплектности представленных документов специалист в день выявления некомплектности уведомляет об этом заявителя. Уведомление заявителя производится способами, обеспечивающими оперативность получения заявителем указанной информации. Заявитель дополняет представленные документы до комплектности. 

	В течение одного рабочего дня после поступления заявления и комплекта документов,
а также ответов на межведомственные запросы

	Специалист ОСЗН, ответственный за рассмотрение документов
	нет
	-

	Рассмотрение документов и принятие решения

	7.
	Рассмотрение документов 

 Принятие решения
	Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов является получение специалистом ОСЗН комплекта документов, поступивших от заявителя или МФЦ, 

а также ответов на соответствующие межведомственные запросы.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги  специалист ОСЗН осуществляет подготовку проекта решения о выдаче удостоверения и вкладыша и проекта уведомления о выдаче удостоверения и вкладыша.

При наличии оснований для отказа в предоставлении услуги специалист ОСЗН осуществляет подготовку проекта решения об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша и проекта уведомления об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша.

Специалист ОСЗН передает соответствующий проект решения, проект уведомления (при наличии) и комплект документов руководителю ОСЗН для принятия решения. 

Основанием для начала административной процедуры принятия решения о выдаче удостоверения и (или) вкладыша или об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша является получение руководителем ОСЗН комплекта документов личного дела заявителя, проекта решения о выдаче или об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша, проекта уведомления (при наличии).

Руководитель ОСЗН определяет правомерность принятия решения о выдаче (об отказе в выдаче) удостоверения и вкладыша. 

В случае если один из членов многодетной семьи зарегистрирован по другому адресу, но фактически проживает совместно со всеми членами семьи, специалисты ОСЗН составляют акт о совместном проживании всех членов многодетной семьи                          с выходом на место их фактического жительства                  и опросом соседей. 

В случае если проект решения о выдаче (об отказе в выдаче) удостоверения и вкладыша

 не соответствует  областному законодательству, руководитель ОСЗН возвращает его специалисту ОСЗН для приведения в соответствие с требованиями  областного законодательства с указанием причины возврата. 

После приведения проекта решения в соответствие с требованиями  областного законодательства специалист ОСЗН повторно направляет его руководителю ОСЗН              для рассмотрения. 

В случае соответствия проекта решения о выдаче (об отказе в выдаче) удостоверения и вкладыша областному законодательству руководитель ОСЗН:

1) подписывает соответствующее решение на заявлении текстом следующего содержания: «Выдать», подпись, дата либо «Отказать», подпись, дата и проект уведомления о выдаче удостоверения и  вкладыша либо об отказе             в выдаче удостоверения и  вкладыша;

2) возвращает комплект документов, решение о выдаче удостоверения и  вкладыша либо об отказе          в выдаче удостоверения и  вкладыша и уведомление            о выдаче удостоверения и  вкладыша либо об отказе             в выдаче удостоверения и  вкладыша  уполномоченному лицу ОСЗН, ответственному за рассмотрение документов.

Уполномоченное лицо ОСЗН, ответственное за рассмотрение документов:

1) составляет один экземпляр описи документов, представленных заявителем, по форме;

2) информирует заявителя о выдаче удостоверения и  вкладыша;

3) формирует личное дело заявителя.
	1 рабочий день со дня получения комплекта документов

В течение 

3 рабочих дней со дня поступления в ОСЗН заявления и документов принимает решение о выдаче (об отказе в выдаче) удостоверения и  вкладыша 

	Специалист ОСЗН

Руководитель ОСЗН
	Документационное обеспечение (бланки, бумага, ручка)

	-
Приложение № 7 

к технологической схеме (форма описи документов)

Приложение № 8

к технологической схеме (образец заполнения описи документов)

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи

	8.
	Выдача удостоверений многодетной семьи и (или) вкладышей в удостоверения многодетной семьи
	Уполномоченное лицо ОСЗН:

1) заполняет бланк удостоверения  и (или) вкладыша. При заполнении удостоверения и (или) вкладыша записи в строках «Наименование органа, выдавшего удостоверение», «Наименование органа, выдавшего вкладыш в удостоверение», «Фамилия», «Имя», «Отчество» производятся без сокращений;

2) отдает на подпись руководителю ОСЗН заполненный бланк удостоверения и (или) вкладыша, заверяет печатью ОСЗН. Фотография получателя государственной услуги также заверяется печатью ОСЗН;

3) осуществляет фиксацию административной процедуры путем внесения записи в книгу учета. Листы в книге учета должны быть пронумерованы, прошнурованы и иметь             на последней странице запись, включающую в себя следующую информацию: наименование ОСЗН, количество страниц, печать организации и подпись руководителя ОСЗН;

4) выдает под роспись                 в книге учета заявителю удостоверение и (или) вкладыш;

5) информирует заявителя о сроке действия удостоверения и (или) вкладыша;

6) формирует личное дело заявителя.

 В случае обращения заявителя за получением удостоверения и (или) вкладыша через МФЦ уведомление о выдаче удостоверения и (или) вкладыша, удостоверение 
и (или) вкладыш передаются уполномоченным лицом ОСЗН в МФЦ по месту жительства (месту пребывания) заявителя                в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о выдаче удостоверения и (или) вкладыша ОСЗН.

Уполномоченное лицо МФЦ:

1) информирует заявителя о выдаче ему удостоверения и (или) вкладыша;

2) осуществляет фиксацию административной процедуры путем внесения записи в книгу учета. Листы в книге учета должны быть пронумерованы, прошнурованы и иметь на последней странице запись, включающую в себя следующее: наименование МФЦ, количество страниц, печать организации и подпись руководителя МФЦ;

3) выдает под роспись                 в книге учета заявителю удостоверение и (или) вкладыш;

4) информирует заявителя о сроке действия удостоверения и (или) вкладыша.
	Выдача удостоверений и (или) вкладышей осуществляется лично заявителю под роспись в книге учета удостоверений и вкладышей


	Специалист ОСЗН
	технологическое обеспечение (персональный компьютер, принтер, сканер, наличие доступа к ЭСРН Смоленской области)

	Приложение № 11 

к технологической схеме 

(форма бланка удостоверения многодетной семьи)

Приложение № 12 

к технологической схеме 

(форма бланка вкладыша в удостоверение многодетной семьи)

Приложение № 13 

к технологической схеме 

(формы заполненных бланков удостоверения многодетной семьи и вкладыша 
в удостоверение многодетной семьи)



	Передача документов/сведений, являющихся результатами «услуги» заявителю

	9.
	Передача документов/сведений, являющихся результатами «услуги» заявителю
	В случае принятия решения о выдаче удостоверения и вкладыша заявителю уведомление о принятом  решении заявителю не вручается и не высылается.

В случае принятия решения  об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша результат услуги:

1) вручается заявителю лично;

2) направляется заявителю заказным письмом;

3) направляется заявителю на адрес электронной почты;

4) сообщается заявителю  посредством Единого портала и Регионального портала

5) передача через МФЦ
	5 рабочих дней со дня принятия решения об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша

	Специалист ОСЗН
	технологическое обеспечение (принтер, сканер, наличие доступа к ЭСРН Смоленской области), наличие почтовых конвертов, доступ к порталу https://www.gosuslugi.ru/


	-



	Выдача выданных удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен пришедших в негодность

	Прием и регистрация заявления о предоставлении «услуги»

	1.
	Прием и регистрация заявления о предоставлении «услуги»
	1. Заявление о выдаче удостоверения и вкладыша  установленной формы подается  заявителем в   ОСЗН или МФЦ (при наличии МФЦ по месту жительства, месту пребывания заявителя)

2. Заявление о выдаче удостоверения и вкладыша  установленной формы подается  заявителем в электронном виде с использованием  информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»
	В день обращения заявителя о предоставлении услуги; при личном обращении заявителя – 15 минут с момента получения заявления о предоставлении государственной услуги

От даты его регистрации  АИС ЭСРН Смоленской области  – 15 минут, о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал и (или) Региональный портал
	Ответственный                 за прием и регистрацию заявления, представленного в ОСЗН, МФЦ  

Ответственный                за прием и регистрацию заявления, представленного               в  секторы Учреждения
	Бланк заявления  установленной  формы, электронное оборудование (ксерокс, принтер)


	Приложение №1           к технологической схеме (форма заявления)

	Проверка документа, удостоверяющего личность и комплектности документов; правильности оформления и содержания представленных документов;  соответствия сведений, содержащихся в разных документах

	2.

	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя,     и полное наличие комплектности документов; правильности оформления и содержания представленных документов;  соответствия сведений, содержащихся в разных документах
	В случае если документы не соответствуют перечню документов, необходимых для предоставления государственной услуги, специалист ОСЗН или МФЦ, ответственный                    за прием и регистрацию документов, прекращает процедуру приема документов и передает документы заявителю               для приведения их в соответствие. 
В случае соответствия представленных документов перечню документов, необходимых для предоставления государственной услуги, специалист ОСЗН или МФЦ, ответственный                  за прием и регистрацию документов:

1) производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления государственной услуги), удостоверяя копии представленных документов на основании их оригиналов личной подписью и штампом организации, если они не удостоверены нотариусом;

2) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;

3) регистрирует поступление заявления в книге учета выдаваемых удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи;

4) оформляет расписку-уведомление о приеме документов по форме.

Только при обращении                     в ОСЗН или в МФЦ
	15 минут


	Ответственный специалист 

за прием и регистрацию заявления и пакета документов, представленного заявителем                     

в ОСЗН, МФЦ


	бумага, ручка;

технологическое обеспечение (принтер, сканер)
	Приложение № 5 

к технологической схеме (форма расписки-уведомления     
о приеме документов)

Приложение № 6 

к технологической схеме (образец расписки-уведомления     
о приеме документов)

	Передача заявления и документов в ОСЗН

	3.

	Передача заявления и документов в ОСЗН
	Только при обращении                в МФЦ


	В течение одного рабочего после принятия заявления с необходимым пакетом документов, а если сделаны межведомственные запросы, то в течение одного рабочего дня после поступления последнего ответа  на межведомственные запросы
	Ответственный специалист за прием

 и регистрацию заявления, поданного заявителем в МФЦ  
	нет
	Приложение № 14 

к технологической схеме (форма акта

передачи пакетов документов получателей государственной услуги)
Приложение № 15

(образец акта

передачи пакетов документов получателей государственной услуги)

	Определение перечня сведений, которые необходимо запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении «услуги»

	4.
	В случае непредставления заявителем документа, подтверждающего регистрацию заявителя по месту жительства (месту пребывания) на территории Смоленской области и документа, подтверждающего совместную регистрацию по месту жительства (месту пребывания) родителей и несовершеннолетних детей на территории Смоленской области 


	При отсутствии информации в поданных заявителем документах
	не более трех рабочих дней на подготовку запроса
	Специалист ОСЗН
	нет
	-

	Формирование и направление межведомственных запросов

	5.
	Формирование и направление межведомственных запросов в организации, участвующие в предоставлении услуги
	1. Основанием для начала процедуры является поступление заявления                  к специалисту ОСЗН                 
2. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

Проверка (рассмотрение) представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги


	 Срок подготовки межведомственного запроса специалистом ОСЗН ответственным за формирование и направление межведомственного запроса, не может превышать трех рабочих дней

	Специалист ОСЗН
	каналы системы межведомственного электронного взаимодействия
	-

	Формирование комплекта документов, необходимого для принятия решения по услуге

	6.
	Формирование комплекта документов, необходимого для принятия решения     по услуге
	Специалист  рассматривает документы и правильность их оформления.

В случае выявления некомплектности представленных документов специалист в день выявления некомплектности уведомляет об этом заявителя. Уведомление заявителя производится способами, обеспечивающими оперативность получения заявителем указанной информации. Заявитель дополняет представленные документы до комплектности. 

	В течение одного рабочего дня после поступления заявления и комплекта документов,
а также ответов на межведомственные запросы

	Специалист ОСЗН, ответственный за рассмотрение документов
	нет
	-

	Рассмотрение документов и принятие решения

	7.
	Рассмотрение документов 

 Принятие решения
	Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов является получение специалистом ОСЗН комплекта документов, поступивших от заявителя или МФЦ, 

а также ответов на соответствующие межведомственные запросы.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги  специалист ОСЗН осуществляет подготовку проекта решения о выдаче удостоверения и вкладыша и проекта уведомления о выдаче удостоверения и вкладыша.

При наличии оснований для отказа в предоставлении услуги специалист ОСЗН осуществляет подготовку проекта решения об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша и проекта уведомления об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша.

Специалист ОСЗН передает соответствующий проект решения, проект уведомления (при наличии) и комплект документов руководителю ОСЗН для принятия решения. 

Основанием для начала административной процедуры принятия решения о выдаче удостоверения и (или) вкладыша или об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша является получение руководителем ОСЗН комплекта документов личного дела заявителя, проекта решения о выдаче или об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша, проекта уведомления (при наличии).

Руководитель ОСЗН определяет правомерность принятия решения о выдаче (об отказе в выдаче) удостоверения и вкладыша. 

В случае если один из членов многодетной семьи зарегистрирован по другому адресу, но фактически проживает совместно со всеми членами семьи, специалисты ОСЗН составляют акт о совместном проживании всех членов многодетной семьи с выходом на место их фактического жительства и опросом соседей. 

В случае если проект решения о выдаче (об отказе в выдаче) удостоверения и вкладыша

 не соответствует  областному законодательству, руководитель ОСЗН возвращает его специалисту ОСЗН для приведения в соответствие с требованиями  областного законодательства с указанием причины возврата. 

После приведения проекта решения в соответствие с требованиями  областного законодательства специалист ОСЗН повторно направляет его руководителю ОСЗН  для рассмотрения. 

В случае соответствия проекта решения о выдаче (об отказе в выдаче) удостоверения и вкладыша областному законодательству руководитель ОСЗН:

1) подписывает соответствующее решение на заявлении текстом следующего содержания: «Выдать», подпись, дата либо «Отказать», подпись, дата и проект уведомления о выдаче удостоверения и  вкладыша либо об отказе в выдаче удостоверения и  вкладыша;

2) возвращает комплект документов, решение о выдаче удостоверения и  вкладыша либо об отказе в выдаче удостоверения и  вкладыша и уведомление о выдаче удостоверения и  вкладыша либо об отказе в выдаче удостоверения и  вкладыша  уполномоченному лицу ОСЗН, ответственному за рассмотрение документов.

Уполномоченное лицо ОСЗН, ответственное за рассмотрение документов:

1) составляет один экземпляр описи документов, представленных заявителем, по форме;

2) информирует заявителя о выдаче удостоверения и  вкладыша;

3) формирует личное дело заявителя.
	1 рабочий день со дня получения комплекта документов

В течение 

3 рабочих дней со дня поступления в ОСЗН заявления и документов принимает решение о выдаче (об отказе в выдаче) удостоверения и  вкладыша 

	Специалист ОСЗН

Руководитель ОСЗН
	Документационное обеспечение (бланки, бумага, ручка)

	-
Приложение № 7 

к технологической схеме (форма описи документов)

Приложение № 8

к технологической схеме (образец заполнения описи документов)

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи

	8.
	Выдача удостоверений многодетной семьи и (или) вкладышей            в удостоверения многодетной семьи
	Уполномоченное лицо ОСЗН:

1) заполняет бланк удостоверения  и (или) вкладыша. При заполнении удостоверения и (или) вкладыша записи в строках «Наименование органа, выдавшего удостоверение», «Наименование органа, выдавшего вкладыш в удостоверение», «Фамилия», «Имя», «Отчество» производятся без сокращений;

2) отдает на подпись руководителю ОСЗН заполненный бланк удостоверения и (или) вкладыша, заверяет печатью ОСЗН. Фотография получателя государственной услуги также заверяется печатью ОСЗН;

3) осуществляет фиксацию административной процедуры путем внесения записи в книгу учета. Листы в книге учета должны быть пронумерованы, прошнурованы и иметь на последней странице запись, включающую в себя следующую информацию: наименование ОСЗН, количество страниц, печать организации и подпись руководителя ОСЗН;

4) выдает под роспись в книге учета заявителю удостоверение и (или) вкладыш;

5) информирует заявителя о сроке действия удостоверения и (или) вкладыша;

6) формирует личное дело заявителя.

 В случае обращения заявителя за получением удостоверения и (или) вкладыша через МФЦ уведомление о выдаче удостоверения и (или) вкладыша, удостоверение и (или) вкладыш передаются уполномоченным лицом ОСЗН в МФЦ по месту жительства (месту пребывания) заявителя в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о выдаче удостоверения и (или) вкладыша ОСЗН.

Уполномоченное лицо МФЦ:

1) информирует заявителя о выдаче ему удостоверения и (или) вкладыша;

2) осуществляет фиксацию административной процедуры путем внесения записи в книгу учета. Листы в книге учета должны быть пронумерованы, прошнурованы и иметь на последней странице запись, включающую в себя следующее: наименование МФЦ, количество страниц, печать организации и подпись руководителя МФЦ;

3) выдает под роспись в книге учета заявителю удостоверение и (или) вкладыш;

4) информирует заявителя о сроке действия удостоверения и (или) вкладыша.
	Выдача удостоверений и (или) вкладышей осуществляется лично заявителю под роспись в книге учета удостоверений и вкладышей


	Специалист ОСЗН
	технологическое обеспечение (персональный компьютер, принтер, сканер, наличие доступа к ЭСРН Смоленской области)

	Приложение № 11 

к технологической схеме 

(форма бланка удостоверения многодетной семьи)

Приложение № 12 

к технологической схеме 

(форма бланка вкладыша в удостоверение многодетной семьи)

Приложение № 13 

к технологической схеме 

(формы заполненных бланков удостоверения многодетной семьи и вкладыша 
в удостоверение многодетной семьи)



	Передача документов/сведений, являющихся результатами «услуги» заявителю

	9.
	Передача документов/сведений, являющихся результатами «услуги» заявителю
	В случае принятия решения о выдаче удостоверения и вкладыша заявителю уведомление о принятом  решении заявителю не вручается и не высылается.

В случае принятия решения  об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша результат услуги:

1) вручается заявителю лично;

2) направляется заявителю заказным письмом;

3) направляется заявителю на адрес электронной почты;

4) сообщается заявителю  посредством Единого портала и Регионального портала

5) передача через МФЦ
	5 рабочих дней со дня принятия решения об отказе в выдаче удостоверения и вкладыша

	Специалист ОСЗН
	технологическое обеспечение (принтер, сканер, наличие доступа к ЭСРН Смоленской области), наличие почтовых конвертов, доступ к порталу https://www.gosuslugi.ru/


	-




Раздел 8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме
	Способ получения заявителем информации о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, в МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты  государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации 
	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	           Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи

	Официальный сайт Департамента Смоленской области по социальному развитию,

Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг
	Единый портал государственных услуг, 
региональный портал государственных услуг
	требуется предоставление заявителем 
документов на бумажном носителе для оказания услуги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, 
и его копия;                    

- свидетельства о рождении детей и их копии;

- документы, подтверждающие получение согласия совершеннолетних членов семьи 
заявителя на обработку персональных данных указанных членов семьи;

- свидетельство о заключении брака и его копия;

- фото 30х40 мм
	нет
	личный кабинет заявителя на Едином портале государственных услуг, электронная почта заявителя
	официальный сайт органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу; Единый портал государственных услуг

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен утраченных

	Официальный сайт Департамента Смоленской области по социальному развитию,

Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг
	Единый портал государственных услуг, 

региональный портал государственных услуг
	требуется предоставление заявителем 

документов на бумажном носителе для оказания услуги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, 

и его копия;                    

- свидетельства о рождении детей и их копии;

- документы, подтверждающие получение согласия совершеннолетних членов семьи 

заявителя на обработку персональных данных указанных членов семьи;

- свидетельство о заключении брака и его копия;

- фото 30х40 мм
	нет
	личный кабинет заявителя на Едином портале государственных услуг, электронная почта заявителя
	официальный сайт органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу; Единый портал государственных услуг

	Выдача удостоверений многодетной семьи и вкладышей в удостоверения многодетной семьи взамен пришедших в негодность

	Официальный сайт Департамента Смоленской области по социальному развитию,

Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг
	Единый портал государственных услуг, 

региональный портал государственных услуг
	требуется предоставление заявителем 

документов на бумажном носителе для оказания услуги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, 

и его копия;                    

- свидетельства о рождении детей и их копии;

- документы, подтверждающие получение согласия совершеннолетних членов семьи 

заявителя на обработку персональных данных указанных членов семьи;

- свидетельство о заключении брака и его копия;

- фото 30х40 мм
	нет
	личный кабинет заявителя на Едином портале государственных услуг, электронная почта заявителя
	официальный сайт органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу; Единый портал государственных услуг


                                      Приложение № 1
                                           Руководителю отдела (сектора) социальной

                                                                                      защиты населения Департамента Смоленской

                                                                                      области    по    социальному    развитию

                                                                                     ________________________________________

                                                                                     ________________________________________

                                                                                                (фамилия, имя, отчество заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Я, _____________________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий(ая) по адресу: ________________________________________________________,

_________________________________________ серия _________ № _______________

(вид документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________________________,

(кем и когда выдан)

прошу  выдать  мне  удостоверение  многодетной  семьи  и  (или)  вкладыш  в

удостоверение   многодетной   семьи   взамен   утраченного   (пришедшего  в

негодность) в связи _________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________,

(указать причину)

так как я являюсь матерью (отцом) __________________________________ детей.

                           (указать количество несовершеннолетних детей)

    Обязуюсь   извещать   отдел   (сектор)   социальной   защиты  населения Департамента Смоленской области по социальному развитию обо всех изменениях в  составе  семьи, а также иных обстоятельствах, влияющих на предоставление мер социальной поддержки.

    При  утрате  статуса  многодетной  семьи  обязуюсь  сдать удостоверение многодетной семьи и (или) вкладыш в удостоверение многодетной семьи.

    Согласен  (согласна)  на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных».
    К заявлению прилагаю следующие документы:

    1. _____________________________________________  __________________ л.

    2. _____________________________________________  __________________ л.

    3. _____________________________________________  __________________ л.

    _____________________                             _____________________

                   (дата)                                                                         (подпись)

________________________________                                ___________________________________________________

          (дата принятия заявления)                                                    (подпись специалиста, принявшего заявление)

Приложение № 2

                                                                                               Начальнику отдела социальной защиты
                                                                                               населения в г. Смоленске (Ленинский район)                     

                                                                                               Департамента Смоленской области 
                                                                                               по социальному    развитию
                                                                                               Трифоненковой О.В.

                                                                                               Ивановой Татьяны Ивановны
                                                                                               (фамилия, имя, отчество заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

         Я, Иванова Татьяна Ивановна_____________________________,
                       (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающая по адресу: 214025, г. Смоленск, ул. Багратиона, д.17,кв. 5,
________________паспорт________________ серия 66 00 № 010203 
 (вид документа, удостоверяющего личность)

Отделением УФМС России по Смоленской области в Ленинском района города Смоленска 15.11.2011,
___________________________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

прошу  выдать  мне  удостоверение  многодетной  семьи  и вкладыш  в удостоверение   многодетной семьи для предоставления мер социальной поддержки в соответствии                       с областным законодательством, ____________________________________________________
(указать причину)

так как я являюсь матерью троих детей.
   __________________________________________
    (указать количество несовершеннолетних детей)

         Обязуюсь извещать отдел социальной   защиты  населения в г. Смоленске (Ленинский район) Департамента Смоленской области по социальному развитию обо всех изменениях в  составе  семьи, а также иных обстоятельствах, влияющих на предоставление мер социальной поддержки.
         При  утрате  статуса  многодетной  семьи  обязуюсь  сдать удостоверение

многодетной семьи и вкладыш в удостоверение многодетной семьи.

         Согласна на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом                        «О персональных данных».

         К заявлению прилагаю следующие документы:

    1. Копию паспорта на 1 л.

    2. Копию свидетельства о заключении брака на 1 л.
    3. Копию свидетельство о рождении дочери Веры (15.02.2010 г.р.) на 1 л.

    4. Копию свидетельство о рождении дочери Надежды (03.04.2012 г.р.) на 1 л.

    5. Копию свидетельство о рождении дочери Ирины (17.03.2015 г.р.) на 1 л.

    6. Фотографию. 

  15.11.2018                                                                                               Иванова
     (дата)                                                                                                                            (подпись)

           15.11.2018________                                                                      Борисова 
     (дата принятия заявления)                                                                 (подпись специалиста, принявшего заявление)

Приложение № 1.1
                                           Руководителю отдела (сектора) социальной

                                                                                      защиты населения Департамента Смоленской

                                                                                      области    по    социальному    развитию

                                                                                     ________________________________________

                                                                                     ________________________________________

                                                                                                (фамилия, имя, отчество заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Я, _____________________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий(ая) по адресу: ________________________________________________________,

_________________________________________ серия _________ № _______________

(вид документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________________________,

(кем и когда выдан)

прошу  выдать  мне  удостоверение  многодетной  семьи  и  (или)  вкладыш  в удостоверение
многодетной   семьи   взамен утраченного в связи _____________________________________ 
__________________________________________________________________________________,

(указать причину)

так как я являюсь матерью (отцом) __________________________________ детей.

                           (указать количество несовершеннолетних детей)

    Обязуюсь   извещать   отдел   (сектор)   социальной   защиты  населения Департамента Смоленской области по социальному развитию обо всех изменениях в  составе  семьи, а также иных обстоятельствах, влияющих на предоставление мер социальной поддержки.

    При  утрате  статуса  многодетной  семьи  обязуюсь  сдать удостоверение многодетной семьи и (или) вкладыш в удостоверение многодетной семьи.

    Согласен  (согласна)  на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных».
    К заявлению прилагаю следующие документы:

    1. _____________________________________________  __________________ л.

    2. _____________________________________________  __________________ л.

    3. _____________________________________________  __________________ л.

    _____________________                             _____________________

                   (дата)                                                                         (подпись)

________________________________                                ___________________________________________________

          (дата принятия заявления)                                                    (подпись специалиста, принявшего заявление)

Приложение № 2.1
                                               Начальнику отдела социальной защиты
                                                                                              населения в г. Смоленске (Ленинский район)                     

                                                                                              Департамента Смоленской области 
                                                                                              по социальному    развитию
                                                                                              Трифоненковой О.В.

                                                                                              Ивановой Татьяны Ивановны
                                                                                               (фамилия, имя, отчество заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

         Я, Иванова Татьяна Ивановна_____________________________,
                                                    (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающая по адресу: 214025, г. Смоленск, ул. Багратиона, д.17,кв. 5,
________________паспорт________________ серия 66 00 № 010203 
 (вид документа, удостоверяющего личность)

Отделением УФМС России по Смоленской области в Ленинском района города Смоленска 15.11.2011,__________________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

прошу  выдать  мне  удостоверение  многодетной  семьи  и  вкладыш  в удостоверение   многодетной  семьи взамен утраченного в связи с потерей для предоставления мер социальной поддержки в соответствии с областным законодательством,   
      ________________________________
                                  (указать причину)                                            
так как я являюсь матерью троих детей.
___________________________________________________                              
        (указать количество несовершеннолетних детей)

         Обязуюсь извещать отдел социальной   защиты  населения в г. Смоленске (Ленинский район) Департамента Смоленской области по социальному развитию обо всех изменениях в  составе  семьи, а также иных обстоятельствах, влияющих на предоставление мер социальной поддержки.
         При  утрате  статуса  многодетной  семьи  обязуюсь  сдать удостоверение

многодетной семьи и вкладыш в удостоверение многодетной семьи.

         Согласна на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом                        «О персональных данных».

         К заявлению прилагаю следующие документы:

    1. Копию паспорта на 1 л.

    2. Копию свидетельства о заключении брака на 1 л.
    3. Копию свидетельство о рождении дочери Веры (15.02.2010 г.р.) на 1 л.

    4. Копию свидетельство о рождении дочери Надежды (03.04.2012 г.р.) на 1 л.

    5. Копию свидетельство о рождении дочери Ирины (17.03.2015 г.р.) на 1 л.

    6. Фотографию. 

  15.11.2018                                                                                               Иванова

     (дата)                                                                                                                            (подпись)

           15.11.2018________                                                                      Борисова 
     (дата принятия заявления)                                                                 (подпись специалиста, принявшего заявление)

Приложение № 1.2
                                           Руководителю отдела (сектора) социальной

                                                                                      защиты населения Департамента Смоленской

                                                                                      области    по    социальному    развитию

                                                                                     ________________________________________

                                                                                     ________________________________________

                                                                                                (фамилия, имя, отчество заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Я, _____________________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий(ая) по адресу: ________________________________________________________,

_________________________________________ серия _________ № _______________

(вид документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________________________,

(кем и когда выдан)

прошу  выдать  мне  удостоверение  многодетной  семьи  и  (или)  вкладыш в удостоверение   многодетной   семьи  взамен пришедшего  в негодность  ________________________________
__________________________________________________________________________________,

(указать причину)

так как я являюсь матерью (отцом) __________________________________ детей.

                           (указать количество несовершеннолетних детей)

    Обязуюсь   извещать   отдел   (сектор)   социальной   защиты  населения Департамента Смоленской области по социальному развитию обо всех изменениях в  составе  семьи, а также иных обстоятельствах, влияющих на предоставление мер социальной поддержки.

    При  утрате  статуса  многодетной  семьи  обязуюсь  сдать удостоверение многодетной семьи и (или) вкладыш в удостоверение многодетной семьи.

    Согласен  (согласна)  на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных».
    К заявлению прилагаю следующие документы:

    1. _____________________________________________  __________________ л.

    2. _____________________________________________  __________________ л.

    3. _____________________________________________  __________________ л.

    _____________________                             _____________________

                   (дата)                                                                         (подпись)

________________________________                                ___________________________________________________

          (дата принятия заявления)                                                    (подпись специалиста, принявшего заявление)

       Приложение № 2.2
                                               Начальнику отдела социальной защиты
                                                                                              населения в г. Смоленске (Ленинский район)                     

                                                                                              Департамента Смоленской области 
                                                                                              по социальному    развитию
                                                                                              Трифоненковой О.В.

                                                                                              Ивановой Татьяны Ивановны
                                                                                               (фамилия, имя, отчество заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

         Я, Иванова Татьяна Ивановна_____________________________,
                                                 (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающая по адресу: 214025, г. Смоленск, ул. Багратиона, д.17,кв. 5,
________________паспорт________________ серия 66 00 № 010203 
 (вид документа, удостоверяющего личность)

Отделением УФМС России по Смоленской области в Ленинском района города Смоленска 15.11.2011, _________________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

прошу  выдать  мне удостоверение  многодетной  семьи  и (или) вкладыш  в удостоверение    многодетной семьи взамен пришедшего в негодность в связи со сменой фамилии___                        
                                                                                        (указать причину)

так как я являюсь матерью троих детей.
   __________________________________________

    (указать количество несовершеннолетних детей)

         Обязуюсь извещать отдел социальной   защиты  населения в г. Смоленске (Ленинский район) Департамента Смоленской области по социальному развитию обо всех изменениях в  составе  семьи, а также иных обстоятельствах, влияющих на предоставление мер социальной поддержки.
         При  утрате  статуса  многодетной  семьи  обязуюсь  сдать удостоверение

многодетной семьи и вкладыш в удостоверение многодетной семьи.

         Согласна на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом                        «О персональных данных».

         К заявлению прилагаю следующие документы:

    1. Копию паспорта на 1 л.

    2. Копию свидетельства о заключении брака на 1 л.
    3. Копию свидетельство о рождении дочери Веры (15.02.2010 г.р.) на 1 л.

    4. Копию свидетельство о рождении дочери Надежды (03.04.2012 г.р.) на 1 л.

    5. Копию свидетельство о рождении дочери Ирины (17.03.2015 г.р.) на 1 л.

    6. Фотографию. 

  15.11.2018                                                                                               Иванова

     (дата)                                                                                                                            (подпись)

  15.11.2018________                                                                      Борисова 
     (дата принятия заявления)                                                                 (подпись специалиста, принявшего заявление)

Приложение № 3
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

(в соответствии с требованиями федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»)

      Я,  ____________________________________________________________________________,                   

зарегистрированный по адресу:_______________________________________________________
__________________________________________________________________________________
паспорт ____________серия ______  № _________  выдан ________________________________
________________________________________ дата выдачи    ___________ код подразделения__________________ даю согласие оператору – Департаменту Смоленской области по социальному развитию расположенному по адресу: г. Смоленск, ул. Багратиона,                 д. 23, на обработку моих персональных данных: фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, номер документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, адрес регистрации, адрес проживания, семейное положение, социальный статус, сведения о  доходах и месте работы, с целью получения мною государственных услуг (функций) в сфере социального обеспечения.

1. Согласен на обработку моих персональных данных неавтоматизированным и автоматизированным способом;

2. Согласен на сбор, систематизацию накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), защиту и использование моих персональных данных в ИСПДн. (Информационных системах персональных данных) Департамента;

3. Согласен на передачу моих персональных данных:

· в кредитные организации для перечисления сумм начисленных социальных выплат;

· в организации федеральной почтовой связи для перечисления сумм начисленных социальных выплат;

· поставщикам ЖКУ для получения информации о суммах производимых начислений;

· в Пенсионный фонд РФ для обмена информацией о получателях пенсий и иных выплат;

· в органы местного самоуправления Смоленской области для предоставления им сведений об отдельных категорий граждан, имеющих право и меры социальной поддержки;

· в областные государственные учреждения социального обслуживания для предоставления мер социальной поддержки;

· в организации оказывающие гуманитарную помощь гражданам.

       Условием прекращения обработки персональных является мое письменное уведомление               об отзыве согласия на обработку моих персональных данных.

       Срок прекращения обработки данных бессрочно с даты подписания согласия на обработку персональных данных.

        «____» _____________201  г.                                                      /____________ / ___________ /
Приложение № 4 
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

(в соответствии с требованиями федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»)

        Я                         Иванова Татьяна Ивановна___________________           , 

зарегестрированная по адресу: 214025, г.Смоленск,_ул. Багратиона, д. 17, кв.5
паспорт серия  66 00    №   010203  выдан Отделом УФМС России по Смоленской области                 в Ленинском районе города Смоленска дата выдачи 15.11.2011 код подразделения 672-001             даю согласие оператору – Департаменту Смоленской области по социальному развитию, расположенному по адресу: г.Смоленск, ул.Багратиона, д.23, на обработку моих персональных данных: фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, номер документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе,                             адрес регистрации, адрес проживания, семейное положение, социальный статус, сведенья                        о доходах и места работы, с целью получения мною государственных функций(услуг) в сфере социального обеспечения.

1. Согласна на обработку моих персональных данных неавтоматизированным и автоматизированным способом;

2. Согласена на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), защиту и использование моих персональных данных в ИСПДн (Информационных Системах Персональных Данных) Департамента;

3. Согласна на передачу моих персональных данных:

- в кредитные организации для перечисления сумм начисленных социальных выплат;

- в организации федеральной почтовой связи для перечисления сумм начисленных социальных выплат;

- поставщикам ЖКУ для получения информации о суммах производимых начислений;

- в Пенсионный фонд РФ для обмена информацией о получателях пенсий и иных выплат;

- в органы местного самоуправления Смоленской области для предоставления                           им сведений об отдельных категорий граждан, имеющих право на меры социальной поддержки;

- в областные государственные учреждения социального обслуживания для предоставления мер социальной поддержки;

- в организации оказывающие гуманитарную помощь гражданам.

       Условием прекращения обработки персональных данных является мое письменное уведомление об отзыве согласия на обработку моих персональных данных.

        Срок прекращения обработки данных – бессрочно с даты подписания согласия                        на обработку персональных данных.

«15» ноября 2018 г.                                                   /_____________/_Иванова Татьяна Ивановна/
Приложение № 5
РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

    Заявление и документы гражданки(ина) ______________________________________________
приняты и зарегистрированы под номером _____________________________________________.

                                                                                                                       (регистрационный номер заявителя)

    _________________________                         ___________________________________________

         (дата принятия заявления)                                                      (подпись специалиста, принявшего заявление)

Приложение № 6

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

    Заявление и документы гражданки Ивановой Татьяны Ивановны
приняты и зарегистрированы под номером 525.

                                                                                     (регистрационный 
                                                                                      номер заявителя)

                 15.11.2018                                                                        Борисова
         (дата принятия заявления)                                                      (подпись специалиста, принявшего заявление)
Приложение № 7

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ,
          представленных ________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

    1. _______________________________________       ___________________ л.

    2. _______________________________________       ___________________ л.

    3. _______________________________________       ___________________ л.

    4. _______________________________________       ___________________ л.

    5. _______________________________________       ___________________ л.

    6. _______________________________________       ___________________ л.

    7. _______________________________________       ___________________ л.

Приложение № 8

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ,
представленных   Ивановой Татьяной Ивановной
                                                (Ф.И.О. заявителя)
1. Копия паспорта на 1 л.

2. Копия свидетельства о заключении брака на 1 л.
3. Копия свидетельства о рождении дочери Веры (15.02.2010 г.р.) на 1 л.

4. Копия свидетельства о рождении дочери Надежды (03.04.2012 г.р.) на 1 л.

5. Копия свидетельства о рождении дочери Ирины (17.03.2015 г.р.) на 1 л.

6. Фотография. 

Приложение № 9
УВЕДОМЛЕНИЕ

от ____________________                                                                                            № __________

    Уважаемая(ый) _________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________________________________
(наименование отдела (сектора) социальной защиты населения Департамента

_________________________________________________________________________________
Смоленской области по социальному развитию)
рассмотрены Ваше заявление о выдаче удостоверения многодетной семьи и (или) вкладыша                  в удостоверение многодетной семьи и приложенные к нему документы.

    По  результатам  рассмотрения представленных документов принято решение об  отказе                  в  выдаче  удостоверения  многодетной  семьи и (или) вкладыша в удостоверение многодетной семьи по __________________________________________________________________________
(указывается причина отказа)

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________.

    «_______» _____________ 20______ г.

    Руководитель отдела (сектора)

    социальной защиты населения                  ___________                      _______________________

                                                                               (подпись)                                      (расшифровка подписи)

Приложение № 10
УВЕДОМЛЕНИЕ

от ____________________                                                                                            № __________

    Уважаемая(ый)   Иванова Татьяна Ивановна,
                                         (фамилия, имя, отчество)
Отделом социальной защиты населения в г. Смоленске (Ленинский район) 

Департамента Смоленской области по социальному развитию ____________________________________________________________________________
(наименование отдела (сектора) социальной защиты населения Департамента

Смоленской области по социальному развитию)
рассмотрены Ваше заявление о выдаче удостоверения многодетной семьи и вкладыша                  в удостоверение многодетной семьи и приложенные к нему документы.

    По  результатам  рассмотрения представленных документов принято решение об  отказе                  в  выдаче  удостоверения  многодетной  семьи и (или) вкладыша в удостоверение многодетной семьи по причине несоответствия семьи требованиям, установленным частью 1 статьи 1 областного закона от 01.12.2004 № 84-з «О мерах социальной поддержки многодетных семей на территории Смоленской области»
__________________________________________________________________________________
(указывается причина отказа)

    19.11.2018
    Руководитель отдела 
    социальной защиты населения                  ___________                              Трифоненкова О.В.
                                                                               (подпись)                                        (расшифровка подписи)

Приложение №11
ЕДИНЫЙ ОБРАЗЕЦ БЛАНКА УДОСТОВЕРЕНИЯ МНОГОДЕТНОЙ СЕМЬИ

[image: image1.jpg]



Внутренний разворот удостоверения

------------------------------------+--------------------------------------

¦                                   ¦Предъявитель настоящего удостоверения¦

¦___________________________________¦имеет  право   на   меры   социальной¦

¦                                   ¦поддержки,  установленные   областным¦

¦___________________________________¦законом "О мерах социальной поддержки¦

¦         (наименование органа,     ¦многодетных   семей   на   территории¦

¦       выдавшего удостоверение)    ¦Смоленской области"                  ¦

| | |

¦              УДОСТОВЕРЕНИЕ        ¦                                     ¦

¦Серия ____________________ N ______¦Удостоверение  действительно   на    ¦

¦                                   ¦территории Смоленской области до     ¦

| 
¦               ____________________¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦

¦                     (фамилия)     ¦                                     ¦

¦                                   ¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦

|               ____________________ 
¦                      (имя)        ¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦

| 
¦               ____________________¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦
¦место               (отчество)     ¦                                     ¦

¦для                                ¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦

|Фото _____________________________ | |

¦М.П.  (подпись руководителя органа,¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦

| Выдавшего удостоверение) | |

¦                                   ¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦

¦Дата выдачи "___" _________ 20__ г.¦                                     ¦

------------------------------------+--------------------------------------

Приложение № 12
ЕДИНЫЙ ОБРАЗЕЦ БЛАНКА ВКЛАДЫША В УДОСТОВЕРЕНИЕ МНОГОДЕТНОЙ СЕМЬИ

Обложка вкладыша в удостоверение многодетной семьи

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

| |

¦               ВКЛАДЫШ              ¦

¦           в УДОСТОВЕРЕНИЕ          ¦

| |

¦          многодетной семьи         ¦

| |

| |

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

Внутренний разворот вкладыша в удостоверение
------------------------------------+--------------------------------------

¦                                   ¦Предъявитель настоящего удостоверения¦

¦___________________________________¦имеет  право   на   меры   социальной¦

¦                                   ¦поддержки,  установленные   областным¦

¦___________________________________¦законом "О мерах социальной поддержки¦

¦         (наименование органа,     ¦многодетных   семей   на   территории¦

¦       выдавшего удостоверение)    ¦Смоленской области"                  ¦

| 
¦    ВКЛАДЫШ В УДОСТОВЕРЕНИЕ        ¦                                     ¦

¦Серия ____________________ N ______¦Удостоверение  действительно   на    ¦

¦                                   ¦территории Смоленской области до     ¦

| 
¦               ____________________¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦

¦                     (фамилия)     ¦                                     ¦

¦                                   ¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦

|               ____________________ 
¦                      (имя)        ¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦

| 
¦               ____________________¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦
¦                    (отчество)     ¦                                     ¦

¦                                   ¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦

| _____________________________ 

¦М.П.  (подпись руководителя органа,¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦

| Выдавшего удостоверение) 

¦                                   ¦"___" __________________ 20__ г. М.П.¦

¦Дата выдачи "___" _________ 20__ г.¦                                     ¦

------------------------------------+--------------------------------------
Приложение № 13
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Приложение № 14

АКТ

передачи пакетов документов получателей государственной услуги

№ ____________ от _____________

от______________________________________________________________

(наименование организации)

передается в _____________________________________________________

(наименование организации)

	№ п/п
	№ персонального дела заявителя
	ФИО
заявителя
	Услуга
	Количество
документов
	Примечание
(подпись)

	
	
	
	
	оригинал
	копия
	

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	


Акт составил ______________________   ____________________________ _________________

                            (Ф.И.О.  полностью)                      (должность)                            (подпись)

                                                                                                                           М.П.
Принял ______________________________ _________________________ __________________                                                 

                            (Ф.И.О. специалиста)                  (должность)                              (подпись)

                                                                                                                    М.П.
Документы, возвращены для дооформления (с указанием причины), исправления

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата возврата _______________________________

  Приложение № 15
АКТ

передачи пакетов документов получателей государственной услуги

№ 15 от 07.02.2019

Гагаринский филиал СОГБУ МФЦ
______________________________________________________________

(наименование организации)

передается в сектор социальной защиты населения в Гагаринском районе Департамента Смоленской области по социальному развитию

_________________________________________________

(наименование организации)

	№ п/п
	№ персонального дела заявителя
	ФИО

заявителя
	Услуга
	Количество

документов
	Примечание

(подпись)

	
	
	
	
	оригинал
	копия
	

	1.
	03/4321
	Иванова Татьяна Ивановна
	Выдача удостоверений многодетной семьи и (или) вкладышей в удостоверение многодетной семьи
	4
	7
	Сергеева Т.П.
(подпись)

	2.
	03/4322
	Петрова Татьяна Ивановна
	Выдача удостоверений многодетной семьи и (или) вкладышей в удостоверение многодетной семьи
	4
	7
	Сергеева Т.П.

(подпись)


Акт составил Лебедева Нина Ивановна    начальник отдела по обслуживанию граждан   Лебедева
                         _____________________       ________________________                       __________

                                     (Ф.И.О.  полностью)                                 (должность)                                                      (подпись)

                                                                                                                           М.П.

Принял Степанова Ирина Сергеевна     ведущий специалист отдела                Степанова                                      

                 ______________________________        ______________________________            ___________________

                           (Ф.И.О. специалиста)                                            (должность)                                          (подпись)

                                                                                                                    М.П.

Документы, возвращены для дооформления (с указанием причины), исправления

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата возврата _______________________________

