
МИНИСТЕРСТВО ТРУДА И СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ 
ТУЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ

П Р И К А З

«22» декабря 2021 г. №779-осн

Об утверждении административного регламента 
предоставления государственной услуги 

«Предоставление информации о размере областного материнского 
(семейного) капитала (его оставшейся части)»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

постановлением правительства Тульской области от 26.12.2018 № 561 «О 
разработке и утверждении административных регламентов осуществления 
регионального государственного контроля (надзора) и административных 
регламентов предоставления государственных услуг на территории Тульской 
области»

п р и к а з ы в а ю :
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

государственной услуги «Предоставление информации о размере областного 
материнского (семейного) капитала (его оставшейся части)» (приложение).

2. Приказ вступает в силу со дня официального опубликования.

Министр 
труда и социальной защиты 

Тульской области А.В. Филиппов



Приложение 
к приказу министерства 

труда и социального защиты 
Тульской области 

от 22 декабря 2021 г. № 779-осн

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления государственной услуги 

«Предоставление информации о размере областного материнского 
(семейного) капитала (его оставшейся части)»

1. Общие положения 

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги 
«Предоставление информации о размере областного материнского (семейного) 
капитала (его оставшейся части)» разработан в целях повышения качества и 
доступности предоставления государственной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) (далее 
соответственно -  административный регламент, государственная услуга) при 
предоставлении государственной услуги государственным учреждением 
Тульской области «Управление социальной защиты населения Тульской 
области», его территориальными отделами (далее -  Уполномоченный орган).

Круг заявителей

1.2. Заявителями являются лица, получившие справку о праве на получение 
областного материнского (семейного) капитала, постоянно проживающие на 
территории Тульской области (далее - заявители).

1.3.Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2. настоящего регламента, 
могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее
- представитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении 
государственной (муниципальной) услуги

1.4. Информирование о порядке предоставления государственной услуги 
осуществляется:
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1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном 
органе;

2) по телефону Уполномоченного органа;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной

связи;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

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

в региональной государственной информационной системе
«Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Тульской области» (https://www.gosuslugi71.ru/) (далее -  РПГУ);

на официальном сайте Уполномоченного органа
(https://tulauszn.tularegion.ru/);

5) посредством размещения информации на информационных стендах 
Уполномоченного органа.

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

способов подачи заявления о предоставлении государственной услуги;
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 

подразделений Уполномоченного органа);
документов, необходимых для предоставления государственной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
государственной услуги;

порядка и сроков предоставления государственной услуги;

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении государственной услуги и о результатах предоставления услуги;

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления государственной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 
должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении 
государственной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления государственной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственной услуги, осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) 
должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее

https://www.gosuslugi.ru/
https://www.gosuslugi71.ru/
https://tulauszn.tularegion.ru/
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консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 
обратившихся по интересующим вопросам.

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

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

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

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.

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

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 
10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан.

1.7. По письменному обращению должностное лицо министерства, 
Уполномоченного органа, ответственные за предоставление государственной 
услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по 
вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего административного регламента в 
порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - 
Федеральный закон № 59-ФЗ).

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

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 
предоставления государственной услуги и услуг, которые являются
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необходимыми и обязательными для предоставления услуги размещается 
следующая справочная информация:

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их 
структурных подразделений, ответственных за предоставление государственной 
(муниципальной) услуги;

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 
органа, ответственных за предоставление государственной (муниципальной) 
услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 
нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления 
государственной услуги, в том числе административный регламент, которые по 
требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о размере областного 
материнского (семейного) капитала (его оставшейся части) (приложение № 1 к 
административному регламенту) (далее -  заявление) и о результатах 
предоставления государственной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на РПГУ, а также в соответствующем 
структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 
лично, по телефону посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги
2.1. Государственная услуга «Предоставление информации о размере 

областного материнского (семейного) капитала (его оставшейся части)».

Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
2.2. Государственная услуга предоставляется Уполномоченным органом.

2.3. При предоставлении государственной услуги Уполномоченный орган 
взаимодействует с министерством - в части информирования и 
консультирования граждан по вопросу предоставления государственной услуги, 
осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 
государственной услуги.

Описание результата предоставления государственной услуги
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2.4. Результатом предоставления государственной услуги является 
информирование гражданина о размере областного материнского (семейного) 
капитала (его оставшейся части) либо об отсутствии сведений о размере 
областного материнского (семейного) капитала (его оставшейся части) в 
областном регистре лиц, имеющих справки на получение областного 
материнского (семейного) капитала, путем выдачи справки о размере 
материнского (семейного) капитала (его оставшейся части) (приложение N 2 к 
административному регламенту) (далее - справка).

2.5.Результат предоставления государственной услуги по выбору 
гражданина может быть представлен в форме:

предоставления информации в электронном виде в режиме реального 
времени;

документа на бумажном носителе, подписанного должностным лицом 
Уполномоченного органа, ответственного за предоставление государственной 
услуги;

электронного документа, подписанного должностным лицом 
Уполномоченного органа с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи.

Срок предоставления государственной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения в организации, участвующие 
в предоставлении государственной услуги, срок приостановления 

предоставления государственной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской 

Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся 
результатом предоставления государственной услуги

2.6. Информирование гражданина о размере областного материнского 
(семейного) капитала (его оставшейся части) либо об отсутствии сведений о 
размере материнского (семейного) капитала в областном регистре 
осуществляется Уполномоченным органом в срок не позднее 5 рабочих дней со 
дня регистрации Уполномоченным органом заявления или предоставление 
информации в электронном виде в режиме реального времени;

2.7. Приостановление предоставления государственной услуги 
законодательством Тульской области не предусмотрено.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
государственной услуги
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2.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования) содержатся в федеральной государственной информационной 
системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)», на ЕПГУ и РПГУ.

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
государственной (муниципальной) услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственной 
(муниципальной) услуги, подлежащих представлению заявителем, способы 

их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их
представления

2.9. Для получения государственной услуги заявитель представляет.

1) Заявление о предоставлении государственной услуги по форме, 
согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

В случае направления заявления посредством РПГУ формирование 
заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на 
РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 
форме.

В заявлении также указывается один из следующих способов направления 
результата предоставления государственной услуги:

в форме электронного документа в личном кабинете на РПГУ;

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 
документа в Уполномоченном органе.

2) Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.

В случае направления заявления посредством РПГУ сведения из 
документа, удостоверяющего личность заявителя, проверяются при 
подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 
аутентификации (далее - ЕСИА).

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно 
предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 
действовать от имени заявителя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан 
юридическим лицом -  должен быть подписан усиленной квалификационной 
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
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В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан 
нотариусом -  должен быть подписан усиленной квалификационной электронной 
подписью нотариуса, в иных случаях -  подписанный простой электронной 
подписью.

В случае если полномочия представителя основаны на нотариально 
удостоверенной доверенности, документ, удостоверяющий личность 
гражданина, не представляется.

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления государственной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих 
в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 

и которые гражданин вправе представить, а также способы 
их получения гражданином, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления

2.10. Документы, необходимые для предоставления государственной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления Тульской области 
и иных организаций, отсутствуют.

2.11. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление государственных и 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении услуг, 
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ), в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Тульской области, муниципальными правовыми актами, за исключением 
документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального
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закона N 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 
документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, 
и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной 
инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения государственной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
Уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
предоставляющего государственную услугу, при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым
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условием предоставления государственной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами.

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

2.12. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, являются:

неустановление личности лица, обратившегося за оказанием услуги 
(непредъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность, 
отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность, 
предъявление документа, удостоверяющего личность, с истекшим сроком 
действия);

неподтверждение полномочий представителя гражданина;
несоблюдение установленных условий признания действительности 

электронной подписи гражданина в соответствии с Федеральным законом от 6 
апреля 2011 г. N 63-Ф3 «Об электронной подписи», выявленное в результате ее 
проверки, при представлении заявления в электронной форме.

2.13. Отказ в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, в иных случаях не допускается.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении государственной услуги

2.14. Основания для приостановления предоставления государственной 
услуги отсутствуют.

2.15. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги 
являются:

а) представление недостоверных сведений;

б) представление неполных сведений;

в) отсутствие у заявителя права на государственную услугу.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о 
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении государственной услуги
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2.16. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
государственной услуги, отсутствуют.

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

2.17. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственной услуги

2.18. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
государственной услуги, устанавливаются действующим законодательством.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении государственной (муниципальной) услуги и при 

получении результата предоставления государственной (муниципальной)
услуги

2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении государственной услуги и при получении результата 
предоставления государственной услуги в Уполномоченном органе составляет 
не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
государственной услуги, в том числе в электронной форме

2.20. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной 
услуги подлежат регистрации в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего 
дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги.

Регистрация заявления, поступившего в Уполномоченный орган в форме 
электронного документа, осуществляется в автоматическом режиме не позднее 
первого рабочего дня, следующего за днем поступления в Уполномоченный 
орган указанного заявления.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, указанных в 
пункте 2.12 настоящего административного регламента, Уполномоченный орган 
не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, рабочего дня, 
направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме
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документов, необходимых для предоставления государственно услуги по форме, 
приведенной в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная
услуга

2.21. Здания, в которых размещаются министерство, Уполномоченный 
орган, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками), 
содержащими информацию о министерстве (Уполномоченном органе).

Информационная табличка должна размещаться рядом с входом либо на 
двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, 
которые позволят в течение рабочего времени министерства (Уполномоченного 
органа) ознакомиться с информационной табличкой.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном помещении 
для предоставления государственной услуги (далее - помещение).

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими 
указателями.

В местах предоставления государственной услуги обеспечивается: 
возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

содействие со стороны должностных лиц Уполномоченного органа, при 
необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки 
автотранспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 
входом в Уполномоченный орган, в том числе с использованием кресла-коляски 
и, при необходимости, с помощью персонала Уполномоченного органа;

возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа 
к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, 
предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, по территории Уполномоченного 
органа;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, 
установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим
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функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно­
правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание должностными лицами Уполномоченного органа иной 
необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в 
преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 
лицами.

В местах предоставления государственной услуги на видном месте 
размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации 
посетителей и специалистов министерства (Уполномоченного органа).

В местах предоставления государственной услуги предусматривается 
оборудование мест общественного пользования (туалетов).

Помещение должно соответствовать установленным санитарно- 
эпидемиологическим требованиям и нормативам, быть удобным и иметь 
достаточно места.

Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и 
средствами порошкового пожаротушения.

Помещение включает в себя: сектор ожидания, сектор информирования, 
сектор для приема посетителей (рабочие места специалистов Уполномоченного 
органа, участвующих в предоставлении государственной услуги).

Под сектор ожидания отводится просторное помещение, площадь 
которого определяется в зависимости от количества заявителей, обращающихся 
в Уполномоченный орган. Сектор для ожидания в очереди должен быть 
оборудован стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из 
фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не 
менее 2 мест.

Сектор информирования предназначен для ознакомления заявителей с 
информационными материалами по порядку предоставления государственной 
услуги и оборудуется информационным стендом, столами, стульями для 
возможности оформления документов.

Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление 
государственной услуги, должны быть оборудованы персональными 
компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, средствами вычислительной и электронной техники, печатающими 
устройствами, ксероксами, позволяющими предоставлять государственную 
услугу в полном объеме. Рабочие места должны быть оборудованы столами для 
возможности работы с документами, стульями, креслами, информационными 
табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества
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специалиста Уполномоченного органа, осуществляющего предоставление 
государственной услуги.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация предоставления 
государственной услуги размещается на информационном стенде в помещении 
министерства.

Показатели доступности и качества государственной услуги

2.22. Показателями доступности предоставления государственной услуги 
являются:

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

- доля получателей, получивших необходимые сведения о порядке 
предоставления государственной услуги через Единый портал, Региональный 
портал (% по результатам опроса);

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

- количество взаимодействий заявителя с Уполномоченным органом, при 
предоставлении государственной услуги - 1.

Показателями качества предоставления государственной услуги являются:

- сроки предоставления государственной услуги;

- условия ожидания приема;

- порядок информирования о предоставлении государственной услуги;

количество взаимодействий заявителя со специалистами
Уполномоченного органа при предоставлении государственной услуги.

2.23. Требования к доступности и качеству предоставления государственной 
услуги:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении 
государственной услуги;

- транспортная доступность мест предоставления государственной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 
государственной услуги;
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- соблюдение сроков предоставления государственной услуги;

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

государственной услуги в электронной форме

2.24. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и 
прилагаемых документов в форме электронных документов посредством РПГУ.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на РПГУ 
посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о 
предоставлении государственной услуги с использованием интерактивной 
формы в электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении государственной услуги 
отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 
документов, необходимыми для предоставления государственной услуги, в 
Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении 
государственной услуги считается подписанным простой электронной 
подписью.

Результаты предоставления государственной услуги, указанные в пункте 
2.5 настоящего административного регламента, направляются заявителю в 
личный кабинет на РПГУ в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица Уполномоченного органа в случае направления заявления 
посредством РПГУ.

Результат предоставления государственной услуги также может быть 
выдан заявителю (представителю заявителя) на бумажном носителе при личном 
обращении в Уполномоченный орган.

2.25. Электронные документы представляются в следующих форматах:

а) xml - для формализованных документов;

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 
включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" 
настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 
включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 
документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов 
с графическим содержанием.
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Допускается формирование электронного документа путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 
разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и 
(или) цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 
отличных от цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 
цветных графических изображений либо цветного текста);

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:

- возможность идентифицировать документ и количество листов в 
документе;

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур

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

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги;

рассмотрение заявление, осуществлению запроса сведений о размере 
средств областного материнского (семейного) капитала из регистра лиц, 
имеющих справки о праве на получение областного материнского (семейного) 
капитала и формирование справки;

выдача справки.
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Административная процедура по приему и регистрации заявления и 
документов, необходимых для предоставления государственной услуги

3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное 
обращение гражданина в Уполномоченный орган с заявлением и документами, 
необходимыми для предоставления государственной услуги, либо поступление 
заявления и необходимых документов для предоставления государственной 
услуги, в Уполномоченный орган по почте или в форме электронного документа.

3.3. Гражданин вправе обратиться за предоставлением государственной 
услуги в любое время после получения справки на областной материнский 
(семейный) капитал путем подачи заявления и необходимых документов.

3.4. Гражданин имеет право на неоднократное обращение за получением 
государственной услуги.

3.5. Рассмотрение заявления и выдача справки осуществляются 
Уполномоченным органом по месту подачи заявления гражданином.

3.6. Прием заявления и необходимых документов производится 
должностным лицом Уполномоченного органа.

3.7. При рассмотрении представленных документов должностное лицо 
Уполномоченного органа:

дает оценку правильности оформления указанных документов, полноты 
содержащихся в них сведений;

изготавливает копии документов, представленных на бумажном носителе, и 
(или) переводит такие документы в электронную (цифровую) форму, заверяет их 
и возвращает гражданину;

регистрирует заявление в журнале учета обращений с присвоением номера 
по порядку и указанием даты регистрации;

выдает расписку-уведомление о приеме заявления и необходимых 
документов с указанием регистрационного номера и даты приема заявления.

3.8. При обнаружении технических ошибок в оформлении заявления во 
время его приема должностное лицо Уполномоченного органа информирует об 
этом гражданина. При их исправлении заявление не считается вновь поданным 
и подлежит рассмотрению в порядке, установленном административным 
регламентом.

3.9. Реализация административной процедуры по приему и регистрации 
заявления и документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, осуществляется в срок, указанный в пункте 2.22 административного 
регламента.
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3.10. Результатом административной процедуры является прием и 
регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги.

Административная процедура по рассмотрению 
заявления, осуществлению запроса сведений о размере средств 

областного материнского (семейного) капитала из регистра лиц, имеющих 
справки о праве на получение областного материнского (семейного) 

капитала и формирование справки

3.11. Основанием для начала административной процедуры является прием 
и регистрация заявления.

3.12. Должностное лицо Уполномоченного органа рассматривает заявление 
с представленными документами и осуществляет запрос сведений о размере 
областного материнского (семейного) капитала из регистра лиц, имеющих 
справки о праве на получение областного материнского (семейного) капитала ,

Реализация административной процедуры составляет 10 минут.

3.13. Результатом административной процедуры является формирование 
справки.

Административная процедура по выдаче справки

3.14. Основанием для начала административной процедуры по выдаче 
справки является формирование Уполномоченным органом справки.

3.15. Должностное лицо Уполномоченного органа:

а) регистрирует справку в журнале учета Уполномоченного органа;

б) выдает справку гражданину под подпись либо направляет справку 
способом, указанным гражданином в заявлении.

Рекомендуемый образец справки предусмотрен приложением № 2 к 
административному регламенту.

3.16. Результатом административной процедуры является выдача справки 
гражданину в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и 
необходимых документов.

Порядок осуществления административных процедур (действий) в
электронной форме
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3.17. Формирование заявления.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на РПГУ без необходимости дополнительной 
подачи заявления в какой-либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 
порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления для предоставления 
государственной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 
заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 
сведений, опубликованных на РПГУ, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на РПГУ к ранее поданным им 
заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных 
заявлений -  в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 
необходимые для предоставления государственной (муниципальной) услуги, 
направляются в Уполномоченный орган посредством РПГУ.

3.18. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего 
дня с момента подачи заявления на РПГУ, а в случае его поступления в 
нерабочий или праздничный день, -  в следующий за ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении 
заявления;
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б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о 
регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги.

3.19. Электронное заявление становится доступным для должностного 
лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию 
заявления (далее -  ответственное должностное лицо), в информационной 
системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления 
государственной услуги.

Ответственное должностное лицо:

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с РПГУ, с 
периодом не реже 2 раз в день;

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 
(документы);

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего 
административного регламента.

3.20. Заявителю в качестве результата предоставления государственной 
услуги обеспечивается возможность получения документа:

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на 
РПГУ;

в виде бумажного документа, который заявитель получает при личном 
обращении в Уполномоченный орган.

3.21. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 
результате предоставления государственной услуги производится в личном 
кабинете на РПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 
просматривать статус электронного заявления, а также информацию о 
дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое 
время.

При предоставлении государственной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее 
сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления 
государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 
предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

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

3.22. Оценка качества предоставления государственной услуги.
Оценка качества предоставления государственной услуги осуществляется 

в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 
руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 
власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими 
государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как 
основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 
декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности 
руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 
власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 
государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом 
качества предоставления государственных услуг, с учетом качества организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о 
применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений 
о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 
своих должностных обязанностей».

3.23. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного 
лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии 
со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года 
№1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг.

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

3.24. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления государственной услуги документах осуществляется 
по заявлению заявителя в произвольной форме.

3.25.В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления государственной услуги документах специалист 
Уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение и оформление 
документов для предоставления государственной услуги, осуществляет замену
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указанных документов в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты 
регистрации заявления.

3.26. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах специалист 
Уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение и оформление 
документов для предоставления государственной услуги, письменно сообщает 
заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не 
превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации заявления.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению государственной (муниципальной) услуги, а

также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
государственной услуги, осуществляет министр труда и социальной защиты 
Тульской области (далее -  министр).

4.2. Текущий контроль осуществляется путем визирования документов, 
проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
государственной услуги, а также положений административного регламента.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в 

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 
предоставления государственной услуги

4.3. Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги 
осуществляется путем проведения руководителем и должностными лицами 
Уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по 
предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения 
работниками положений административного регламента, инструкций, 
содержащих порядок формирования и ведения регистра получателей 
государственных услуг в сфере социальной защиты населения, а также 
требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации 
получателей государственной услуги.
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Периодичность осуществления контроля за предоставлением 
государственной услуги устанавливается руководителем Уполномоченного 
органа, но не реже одного раза в полугодие.

4.4. Министерство организует и осуществляет контроль за 
предоставлением государственной услуги Уполномоченного органа.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав получателей государственной услуги, рассмотрение, принятие 
решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной 
услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников 
Уполномоченного органа.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги 
осуществляются на основании индивидуальных актов (приказов) министра и 
планов работы министерства. При проведении комплексных (тематических) 
проверок рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением 
государственной функции.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер 
(осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов 
работы). По результатам проверок в учреждения направляется соответствующий 
акт проверки.

Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления государственной услуги

4.6. Должностные лица Уполномоченного органа за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
государственной услуги, несут ответственность, установленную 
законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) государственной услуги закрепляется в их должностных 
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

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

и организаций

4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 
контроль за предоставлением государственной услуги путем получения 
информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе о 
сроках завершения административных процедур (действий).
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Граждане, их объединения и организации также имеют право:

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 
качества предоставления государственной услуги;

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 
административного регламента.

4.8. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 
прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 
способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) министерства, Уполномоченного органа, 

их должностных лиц, государственных 
гражданских служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 
органа, работников при предоставлении государственной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее -  жалоба).

Органы государственной власти, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) 
вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме:

в Уполномоченный орган -  на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя структурного подразделения
Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) 
Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя структурного подразделения
Уполномоченного органа, которым является министерство;
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Жалоба на решение, действие (бездействие) министра подается 
заместителю председателя правительства Тульской области в соответствии с 
распределением обязанностей, утвержденным в установленном порядке.

Жалоба на решения и действия (бездействие) министра, министерства, 
Уполномоченного органа, их должностных лиц, работников может быть подана 
заявителем через многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг.

Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием 

Единого портала, Регионального портала

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 
на официальном сайте министерства в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», на ЕПГУ, РПГУ, а также предоставляется непосредственно 
должностными лицами министерства, Уполномоченного органа по телефонам 
для справок, по почте, электронной почте, при личном обращении.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия) министерства, Уполномоченного органа, их 
должностных лиц, государственных гражданских служащих, работников

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) министерства, Уполномоченного органа, их 
должностных лиц, государственных гражданских служащих, работников 
регулируется следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
постановлением правительства Тульской области от 31.10.2012 № 621 «О 
Порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
органов исполнительной власти Тульской области и их должностных лиц, 
государственных гражданских служащих органов исполнительной власти 
Тульской области, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, работников многофункциональных центров».

Информация, изложенная в настоящем разделе, размещена на ЕПГУ, 
РПГУ.



Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
«Предоставление информации о размере 

областного материнского (семейного) 
капитала (его оставшейся части)»

Форма заявления о предоставлении информации о размере областного 
материнского (семейного) капитала (его оставшейся части)

В государственное учреждение Тульской области «Управление 
социальной защиты Тульской области» по__________________

(наименование государственного учреждения Тульской области, осуществляющего 
функции в сфере социальной защиты населения)

Заявление
о выдаче справки о размере областного материнского (семейного) капитала

(его оставшейся части)

фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, получившего справку о праве на получение областного 
материнского (семейного) капитала,
СНИЛС_________________________________
Прошу предоставить информацию о размере областного материнского (семейного) капитала 
(его оставшейся части) на ребенка(детей),

ФИО, дата рождения
5. Документ, удостоверяющий личность___________________________

(наименование, серия и номер

документа, кем и когда выдан)
6. Адрес места жительства_______________________________________________

(адрес места регистрации, 
____________________________________________ телефон____________________

7. Сведения о законном представителе или доверенном лице (подчеркнуть
нужное)________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
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(почтовый адрес места регистрации, пребывания, фактического проживания) 
____________________________________________телефон____________________

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя или 
доверенного лица______________________________________________________

(наименование, серия и номер документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя или
доверенного лица__________________________________________________________________

(наименование, серия и номер документа, кем и когда выдан)

10. Справку о размере областного материнского (семейного) капитала (его оставшейся 
части) прошу оформить (указать нужное):

на бумажном носителе О  

в форме электронного документа 0

О ходе и результатах рассмотрения данного заявления прошу информировать:
□  меня лично 0  моего представителя

(сделать соответствующую отметку)
П  на адрес электронной почты________________________________________________

(указать адрес электронной почты)
0  на номер телефона ________________________________________

(указать номер,

(дата) (подпись заявителя) 

Данные, указанные в заявлении,
соответствуют представленным документам_________

(подпись специалиста)
Заявление гражданки (гражданина)_____________
зарегистрированы_____________________________

(регистрационный номер заявления)
Принял

(дата приема заявления) (подпись специалиста) (расшифровка подписи
специалиста)



Приложение N 2 
к административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
«Предоставление информации о размере 

областного материнского (семейного) 
капитала (его оставшейся части)»

Справка
о размере областного материнского (семейного) капитала

(его оставшейся части)

(по состоянию на «_»___________года)

Фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, имеющего право на областной 
материнский(семейный) капитал_____________________________________

ФИО , дата рождения ребенка (детей)

Размер областного материнского (семейного) капитала (его оставшейся 
части) (по справке № от ) составляет____руб.____ коп.

или

Сведения о размере областного материнского (семейного) капитала 
(его оставшейся части) отсутствуют.

Руководитель уполномоченного органа________________________
(подпись) (расшифровка подписи)

М.П.



Приложение N 3 
к административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
«Предоставление информации о размере 

областного материнского (семейного) 
капитала (его оставшейся части)»

Государственное учреждение Тульской области 
«Управление социальной защиты Тульской области»

Кому:_________________
(фамилия, имя, отчество)

(адрес регистрации)

Решение
об отказе в приеме документов по предоставлению государственной услуги

«Предоставление информации о размере 
областного материнского (семейного) капитала (его оставшейся части)»

№ __________ Дата__________

По результатам рассмотрения заявления № _______  от _________  и
приложенных к нему документов, принято решение от отказе в приеме документов, по 
следующим основаниям:______________________________

Разъяснение причин отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги:___________________________________________

(указать причину отказа в назначении со ссылкой на действующее 
законодательство)

Дополнительно информируем:________________________________

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Место получения:________________________________________ _____

Должность ФИО


