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  АДМИНИСТРАЦИЯ  БАРАБИНСКОГО РАЙОНА
        НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                                    от     30.10. 2024  №  1348 
г. Барабинск

О внесении изменений в постановление администрации Барабинского района от 26.02.2014 г. № 308 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление и выдача микропроцессорной пластиковой карты «Социальная карта»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  с постановлением Губернатора Новосибирской области от 29.10.2007 № 422 «Об утверждении Положения о микропроцессорной пластиковой карте «Социальная карта»», на основании постановления Правительства Новосибирской области № 349-п от 12.08.2013г. «Об автоматизированной информационной системе «Центр приема государственных услуг», во исполнение протокола заседания межведомственной рабочей группы по внедрению клиентоцентричности в Новосибирской области от 20.09.2024 года, с постановлением администрации Барабинского района от 18.10.2017 №1013 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Барабинского района,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в постановление администрации Барабинского района от 26.02.2014 г. № 308 «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление и выдача микропроцессорной пластиковой карты «Социальная карта»  следующие изменения:
1.1. Приложение № 1 к постановлению администрации Барабинского района от 26.02.2014 г.  № 308 изменить и изложить в новой редакции (Приложение № 1). 

2. Отделу организации социального обслуживания населения администрации Барабинского района (Акининой И.Г.) обеспечить организацию предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы администрации Барабинского района Новосибирской области С.В.Цейнара.
Глава Барабинского района
                                                   И.В.Кутепов
Новосибирской области                                                                
Акинина И.Г.
838361
                                                                                                                                             Приложение № 1
                                                                                к постановлению администрации 

                                                                                Барабинского района 

                                                                                Новосибирской  области              

                                                                                      от 30.10.2024 г. № 1348
Административный регламент предоставления
муниципальной услуги «Оформление и выдача микропроцессорной
пластиковой карты «Социальная карта»
1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление и выдача микропроцессорной пластиковой карты «Социальная карта»» (далее - административный регламент) разработан в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  с постановлением Губернатора Новосибирской области от 29.10.2007 № 422 «Об утверждении Положения о микропроцессорной пластиковой карте «Социальная карта»», на основании постановления Правительства Новосибирской области № 349-п от 12.08.2013г. «Об автоматизированной информационной системе «Центр приема государственных услуг», с постановлением администрации Барабинского района от 18.10.2017 №1013 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Оформление и выдача микропроцессорной пластиковой карты «Социальная карта»» (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - ЕПГУ) и информационно- телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Барабинского района Новосибирской области, предоставляющей муниципальную услугу.

1.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, проживающих в Барабинском районе Новосибирской области, относящимся к категориям, указанным в пунктах 1-15 перечня категорий имеющих право на приобретение единого социального проездного билета на территории Новосибирской области, утвержденного постановлением Губернатора Новосибирской области от 03.09.2010 №271.

1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется администрацией Барабинского  района Новосибирской области (далее – администрация)
 Место нахождения: Новосибирская область, г. Барабинск, 632334, Островского, 8

тел.-факс (383) 2-20-74— приемная

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:admbaraba.nso.ru
Адрес и контактный телефон отдела организации социального обслуживания населения Администрации (далее - отдел), обеспечивающего информирование о предоставлении муниципальной услуги:

Новосибирская область, г.Барабинск, 632334, ул.Ульяновская, 149а

8(383) 2-44-81

Адрес и контактный телефон муниципального бюджетного учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения» (далее - Комплексный центр), осуществляющего выдачу результата предоставления муниципальной услуги:

Новосибирская область, г.Барабинск, 632334, ул.Ульяновская, 149а

8(383) 2-92-63, 8(383) 2-92-67

Адрес и контактный телефон оператора многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ):

ГАУ НСО «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области Барабинского района»,  осуществляющего прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
632334, Новосибирская область, г.Барабинск, ул.К.Маркса,106 Тел/факс. (383-61) 2-48-85 (начальник)

(383-61) 2-48-23 (администратор)

1.2.1.Информация о месте нахождения (адресе), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) Администрации, отдела и Комплексного центра, адресе электронной почты Администрации размещаются на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)  (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) или на региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru) (далее - региональный портал).

1.2.2.Комплексный центр консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - четверг с 8.00 до 17.00
Пятница с 08.00 до 16.00
Обед с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье

Отдел осуществляет консультацию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00

Обед с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье

Оператор МФЦ осуществляет прием документов и консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком: понедельник 9.00- 18.00, вторник
9.00-20.00,

среда
9.00- 18.00,

четверг
9.00 - 20.00,

пятница
9.00 - 18.00,

суббота 9.00 - 14.00выходной – воскресенье
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления  муниципальной  услуги, заявитель обращается: в устной форме лично в часы приема в Администрацию, отдел, Комплексный центр  или по телефону в соответствии с графиком работы;

В письменной форме лично или  почтовым отправлением в адрес Администрации, отдела, Комплексного центра;

В электронной форме, в том числе через Единый портал.
При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудник Администрации, отдела, Комплексного центра (лично или по телефону) осуществляет устное информирование обратившегося за информацией заявителя.

  При устном обращении заявителя лично, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. 

Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать  15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема сотрудники Администрации, отдела, Комплексного центра подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.

 Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, сотрудники Администрации, отдела, Комплексного центра, осуществляющие устное информирование предлагают заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме.

  При получении от заявителя письменного обращения о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, информирование осуществляется в письменной форме посредством почтового отправления или в электронной форме.

   Письменный ответ подписывается Главой района и содержит фамилию и номер телефона исполнителя, и выдается заявителю лично или направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, или по электронной почте, указанной в обращении, или через Единый портал.

   Если  в письменном обращении не указаны фамилия  физического лица, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

  Ответ на обращение направляется заявителю в течение 30(тридцати) календарных дней со дня регистрации обращения 
1.2.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале.

  На Едином портале размещается следующая информация:

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

  2)   круг заявителей;

  3)   срок  предоставления муниципальной услуги;

  4)   результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления  муниципальной услуги;

   5)   размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

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

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

  8)   формы заявлений  (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

 Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления муниципальных услуг, на основании  сведений содержащихся в федеральной государственной  информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» предоставляется заявителю бесплатно. 

 Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 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.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление и выдача микропроцессорной пластиковой карты "Социальная карта".

        2.2.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией (далее — орган, оказывающий услугу). Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет Комплексный центр.
Операторы МФЦ осуществляют прием, регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

·         2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю микропроцессорной пластиковой карты «Социальная карта» (далее – Социальная карта),  оформление карты МПК-дисконт, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренном пунктом 2.9. административного регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе), в котором указываются основания для отказа.

               2.4.Срок предоставления муниципальной услуги - 50 дней.

               2.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной              услуги, подаются как в письменной форме, так и в электронном виде:

в Комплексный центр;
оператору МФЦ;
в электронной форме посредством Единого портала. 

   Копии документов принимаются при условии их заверения в соответствии с законодательством либо, при отсутствии такого заверения- с предъявлением подлинников документов.

При представлении через Единый портал документы, представляются в форме электронных документов 

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) представляет следующие документы:

заявление на оформление и выдачу Социальной карты по образцу согласно приложению 1 к административному регламенту, при обращении заявителя (представителя заявителя) в  МФЦ формируется в электронной форме оператором, ответственным за прием документов, или  в электронной форме с использованием Единого портала - заполняется заявителем самостоятельно;

документы, удостоверяющие личность заявителя;
документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель заявителя);

фотография  (черно-белый или цветной четкий снимок размером 35 x 45

мм);

свидетельство
о
государственной
регистрации
актов
гражданского

состояния (в случае изменения фамилии, имени, отчества, места и даты рождения заявителя);

удостоверение многодетной семьи на бумажном носителе или цифровое удостоверение многодетной семьи (двухмерный штриховой код (QR-код) (для детей из многодетных семей));

решение суда (с отметкой о вступлении в законную силу) о признании гражданина недееспособным (в случае если с заявлением обращается представитель заявителя признанного недееспособным);

документ, подтверждающий получение согласия лица, не являющегося заявителем, на обработку персональных данных, если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, кроме лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
Для оформления карты МПК-дисконт:

· заявление на оформление карты МПК-дисконт;

· документ, удостоверяющий личность заявителя (копия и оригинал для сличения).

При оформлении карты МПК-дисконт несовершеннолетнему лицу через законного представителя (попечителя) дополнительно представляется свидетельство о рождении ребенка и документ, удостоверяющий личность законного представителя (попечителя).

При оформлении карты МПК-дисконт недееспособному лицу через законного представителя дополнительно представляются документ, удостоверяющий личность законного представителя; документ, подтверждающий полномочия законного представителя: удостоверение, выданное органом опеки и попечительства; положения (Уставы) организаций, предусмотренных статьей 35 Гражданского кодекса Российской Федерации; паспорт и иные документы, удостоверяющие личность и должность руководителя организации.

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются:

 -  документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия и оригинал для сличения);

-    надлежащим образом оформленный документ, подтверждающий полномочия представителя (копия).
    2.7. В рамках межведомственного информационного   взаимодействия,      осуществляемого в порядке и сроки, установленные законодательством, запрашиваются следующие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), если заявитель не представил их самостоятельно:

       2.7.1. в территориальном  Фонде пенсионного и социального страхования РФ по НСО:
сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета; сведения об установлении пенсии;

с 01.07.2020 сведения, подтверждающие факт установления инвалидности.

      2.7.2 в главном управлении Министерства внутренних дел Российской Федерации по Новосибирской области – сведения, подтверждающие регистрацию заявителя по месту жительства (месту пребывания).

         2.8. Запрещается требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.9.    Основания для отказа в приеме документов:

1) не представление документов, указанных в пункте 2.6

2) представление
документов,
которые
не соответствуют требованиям,  предусмотренных в пункте 2.6;

3) заявление и документы не поддаются прочтению.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является   несоответствие    заявителя    категориям    граждан,    указанным  в пункте 1.1.

2.11.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания заявителя (представителя заявителя) в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги или при получении результата муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.14. Срок регистрации документов для предоставления муниципальной услуги – один день со дня их поступления.

При направлении заявителем (представителем заявителя) документов в форме электронных документов заявителю направляется уведомлении в электронной форме, подтверждающее получение и регистрацию документов.

2.15. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель (представитель заявителя) по своему усмотрению обращается:

в устной форме лично в часы приема в Администрацию, отдел или Комплексный центр или по телефону в соответствии с режимом работы Администрации, отдела или Комплексного центра;

в письменной форме лично или почтовым отправлением в адрес Администрации, отдела или Комплексного центра;

в электронной форме с использованием информационно- телекоммуникационной сети «интернет», в том числе через ЕПГУ – для получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе.

2.16. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей осуществляется в здании, которое соответствует санитарно- эпидимиологическим правилам и нормам, оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения, предусматривается пути эвакуации, места общего пользования.

На территории, прилегающей к зданию, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов мест (но не менее одного места) для специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

Вход в здание оборудуется устройством для маломобильных граждан.

       2.16.1. Помещение для приема заявителей оборудуются пандусами,                    санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием отдела и номером кабинета.

2.16.2. места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места для информирования заявителей и заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды располагаются в доступном месте и содержат следующую информацию:

текст административного регламента с приложениями;

о месте расположения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах официального сайта Администрации, Комплексного центра, МФЦ и электронной почты специалиста, где заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

график работы, номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилию, имя, отчества специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам.
  2.17. Показателями доступности муниципальной услуги являются: возможность получения заявителем полной и достоверной информации
о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги; обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления

муниципальной услуги для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;

наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе парковки для специальных транспортных средств инвалидов;

предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

2.18.  Показатели качества и доступности муниципальной услуги.

2.18.1. Показатели качества муниципальной услуги:

своевременность и полнота предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации.

2.18.2. Показатели доступности муниципальной услуги:

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания, в котором предоставляется муниципальная;

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп населения, в том числе инвалидов;

оказание сотрудниками Администрации, отдела, Комплексного центра  и МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в МФЦ и электронной форме;

возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;

направление заявления и документов в электронной форме.

2.19. Иные требования при предоставлении муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.19.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) запись на прием в администрацию для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос);

3) формирование запроса;

4) прием и регистрация администрацией запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) получение решения об отказе;

6) получение сведений о ходе выполнения запроса;

7) возможность оценки качества предоставления муниципальной услуги заявителем;

8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации.

2.19.2. Заявление и документы в электронной форме представляются в соответствии с требованиями приказа Минэкономразвития России № 7.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью. 

В случае если заявитель направляет заявление в электронной форме, к заявлению прикрепляются электронные образы документов. Электронные образы документов должны быть подписаны электронной подписью лица, которое в соответствии с федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами наделено полномочиями на создание и подписание таких документов (далее – уполномоченное лицо). Электронная подпись уполномоченного лица должна соответствовать требованиям Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона № 210-ФЗ.

При несоблюдении требований к электронной подписи заявитель предъявляет оригиналы указанных документов для сличения при личной явке в администрацию только в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.19.3. Возможность оформления запроса в электронной форме посредством ЕПГУ предоставляется только заявителям, зарегистрировавшим личный кабинет ЕПГУ.

Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве пользователя, то ему необходимо пройти процедуру регистрации личного кабинета в соответствии с правилами регистрации на ЕПГУ.

Для регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги посредством ЕПГУ заявителю необходимо:

1) авторизоваться на ЕПГУ (войти в личный кабинет);

2) из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую муниципальную услугу;

3) нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению электронной формы заявления;

4) заполнить электронную форму заявления, внести в личный кабинет сведения и электронные образы документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

5) отправить запрос в администрацию.

Заявление, направленное посредством ЕПГУ, по умолчанию подписывается простой электронной подписью.

· Получение муниципальной услуги посредством ЕПГУ возможно с использованием универсальной электронной карты (УЭК) при наличии данной карты у заявителя. 
· Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения                  административных процедур

3.1      Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.Прием документов;

3.1.2Рассмотрение документов;

3.1.3.Принятие решения;

3.1.4.Выдача результата.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.3. Основанием для начала административной процедуры приема документов является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Комплексный центр.

3.3.1. Для получения услуги заявитель представляет в приемные дни в порядке живой очереди в Комплексный центр заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, или направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, либо подает заявление и документы через сервис «Личный кабинет» на Едином портале либо региональном портале.

Специалист, ответственный за прием документов, в ходе приема документов:

· устанавливает предмет обращения;

· устанавливает личность заявителя путем ознакомления с оригиналом документа, удостоверяющего личность, либо личность и полномочия представителя заявителя путем ознакомления с оригиналом документа, удостоверяющего личность, и доверенностью (при личном обращении заявителя или его законного представителя);

· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

· принимает документы и выдаёт заявителю опись полученных документов;

· в случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией.

3.3.2. Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в используемой муниципальной информационной системе (далее - система).

3.3.3. Заявление направляется через систему начальнику отдела или директору Комплексного центра. Одновременно заявление и пакет документов, представленный заявителем, передается начальнику отдела или директору Комплексного центра в установленном порядке.

3.3.4. В случае направления запроса на оказание услуги и пакета документов в орган, оказывающий услугу, через Единый портал либо региональный портал, запрос на оказание услуги и пакет документов поступает в отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации (далее - канцелярия), откуда поступает начальнику отдела или директору Комплексного центра через систему.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в традиционной форме.

3.3.5. Начальник отдела или директору Комплексного центра из числа сотрудников назначает ответственного исполнителя по рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Фамилия, имя и отчество ответственного исполнителя, его должность и телефон сообщаются заявителю по его письменному или устному обращению.

3.3.6. Результатом административной процедуры является поступление через систему начальнику отдела или директору Комплексного центра заявления на оказание услуги и пакета документов и назначение исполнителя, ответственного за рассмотрение документов, представленных для получения муниципальной услуги.

3.3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры - один рабочий день.

3.4. Основанием начала административной процедуры рассмотрения документов является назначение исполнителя, ответственного за рассмотрение документов, представленных для получения муниципальной услуги.

3.4.1. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, представленных заявителем для получение муниципальной услуги, сканирует представленные заявителем документы и прикрепляет электронные копии указанных документов к заявлению в системе.

3.4.2. При направлении заявителем документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента, в электронной форме (в сканированном виде) через Единый портал либо региональный портал, специалист в течение дня, в который ему поступили документы и запрос на оказание услуги, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы органа, оказывающего услугу, в который необходимо представить (направить по почте) документы (за исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности.

3.4.3. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, проверяет соответствие представленных заявителем документов требованиям законодательства.

3.4.4. В случае наличия оснований для отказа, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит мотивированное уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги (приложение №
3 к настоящему

административному регламенту).

3.4.5. В случае если представленные заявителем документы подтверждают право заявителя на получение муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги или решения о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за рассмотрение документов, направляет на согласование начальнику отдела или директору Комплексного центра, откуда указанные документы передаются в отдел Администрации.

3.4.6 Результатом административной процедуры проверки документов установление права заявителя на получение муниципальной услуги и подготовка проекта результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 10 (десять) рабочих дней.

3.5. Основанием начала административной процедуры принятия решения является передача проекта решения о предоставлении муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в отдел Администрации.

3.5.1. Начальник отдела Администрации в случае получения проекта решения о предоставлении услуги включает заявителя в реестр получателей микропроцессорной пластиковой карты «Социальная карта» или в реестр получателей карты МПК-дисконт (далее - реестр получателей карты).

3.5.2. Начальник отдела Администрации передает реестр получателей карты или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги Главе или заместителю Главы на подпись.

3.5.3. Глава и заместитель Главы в течение 3 (трех) рабочих дней подписывает реестр получателей карты или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4. Подписанный Главой или заместителем Главы реестр получателей карты или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передаются специалистом отдела в Комплексный центр.

3.5.5. Результатом исполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является формирование реестра получателей карты или подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление указанных документов в Комплексный центр.

3.5.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 (пять) рабочих дней.

3.6. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата оказания муниципальной услуги является поступлении в Комплексный центр реестра карты или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.1. В случае получения реестра получателей карты ответственный специалист Комплексного центра оформляет заказ на изготовление микропроцессорной пластиковой карты «Социальная карта» или карты МПК- дисконт заявителя в установленном порядке.

3.6.2. В случае изготовления карты или получения уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги сотрудники канцелярии Комплексного центра в течение 2 (двух) рабочих дней уведомляют заявителя о результате оказания услуги, а также о времени и месте, где его необходимо забрать.

3.6.3. Выдача результата предоставления услуги осуществляется согласно расписанию работы органа, в который заявитель обращался за предоставлением услуги. В случае если заявитель не является за результатом предоставления муниципальной услуги, документ, являющийся результатом предоставления услуги, в установленном порядке передается в архив.

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.

3.7. Информацию в свободном доступе о порядке получения услуги, в том числе в электронной форме заявитель может получить на Едином портале либо региональном портале.

3.8. Подача заявителем запроса на оказание услуги в электронной форме и приложения к нему иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется согласно инструкциям, размещенным на Едином портале либо региональном портале.

3.9. Сведения о ходе выполнения запроса на оказание услуги в электронной форме, заявитель может получить через сервис «Личный кабинет». Вход в сервис «Личный кабинет» осуществляется согласно указаниям, расположенным на Едином портале либо региональном портале.

4.Формы контроля за исполнением                                                     административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется заместителем Главы, начальником отдела, директором Комплексного центра.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятия мер для устранения соответствующих нарушений. Плановые и внеплановые проверки проводятся в соответствии с приказом Главы или заместителя Главы.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений при принятии решений и совершении действий в ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за несоблюдение и неисполнение положений правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения информации на сайте, письменного и устного обращения в адрес Администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области, положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

Письменное обращение, поступившее в адрес Администрации, рассматривается в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, оказывающего муниципальную услугу, а также
должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме лично или направить жалобу по почте, с использованием информационно​телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо регионального портала. Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения:

- сотрудников Администрации - заместителю Главы;

-должностных лиц Администрации - Главе;

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

5) личную подпись заявителя и дату.

5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

о местонахождении структурного подразделения Администрации, предоставляющего услугу;

сведения о режиме работы структурного подразделения Администрации;

о графике приема заявителей начальником отдела, отдела Комплексного центра, Главы и заместителей Главы, о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить в структурном подразделении копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица структурного подразделения.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в который подана жалоба, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации, в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

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

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.12. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

5.13. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:

три месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его права;

один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления об отказе органа, оказывающего услугу, вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если гражданином не был получен на нее письменный ответ.

Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть восстановлен судом.

5.14. Подсудность дела по соответствующей жалобе юридических лиц, а также сроки обращения с жалобой в суд, определяются в соответствии с процессуальным законодательством Российской Федерации

