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Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  "Выдача персонифицированной транспортной карты для бесплатного проезда автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории города Нижневартовска"
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", постановлением администрации города            от 17.09.2018 №1215 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг", Уставом города Нижневартовска:
 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача персонифицированной транспортной карты для бесплатного проезда автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории города Нижневартовска" согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу постановления администрации города:
- от 15.12.2017 №1839 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача персонифицированной транспортной карты для бесплатного проезда автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории города Нижневартовска»;

-  от 01.08.2018 №1070 «О внесении изменений в приложение к постановлению администрации города от 15.12.2017 №1839 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача персонифицированной транспортной карты для бесплатного проезда автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории города Нижневартовска».

3. Управлению по взаимодействию со средствами массовой информации администрации города (Н.В. Ложева) обеспечить официальное опубликование постановления.

4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы города по социальной и молодежной политике Н.Г. Волчанину.

Глава города                                                                    


В.В. Тихонов
Приложение к постановлению
администрации города

от _______________ №_______
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Выдача 
персонифицированной транспортной карты для бесплатного проезда 
автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам 
регулярных перевозок на территории города Нижневартовска"
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача персонифицированной транспортной карты для бесплатного проезда автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории города Нижневартовска" (далее - административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий департамента по социальной политике администрации города (далее - Департамент), муниципального казенного учреждения "Нижневартовский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ), порядок их взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги "Выдача персонифицированной транспортной карты для бесплатного проезда автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории города Нижневартовска" (далее - муниципальная услуга). 
Круг заявителей

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются неработающие пенсионеры, зарегистрированные по месту жительства в городе Нижневартовске и получающие пенсию по старости или инвалидности в соответствии с Федеральным законом от 28.12.2013 №400-ФЗ "О страховых пенсиях" на территории города Нижневартовска (далее – заявитель).

 С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу закона или на основании доверенности (далее – представитель заявителя).

Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресе официального сайта, электронной почты, графике работы Департамента и МФЦ, а также органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия, размещается в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»:

- на официальном сайте органов местного самоуправления города Нижневартовска (далее – официальный сайт), в разделе «Муниципальные услуги»/ «Правовые акты»/ «Административные регламенты»;

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);

- в региональной информационной системе Ханты-Мансийского                     автономного округа - Югры "Портал государственных и муниципальных                 услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры" (www.86.gosuslugi.ru) (далее - региональный портал).
4. Информирование заявителей (представителей заявителей) по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется:

- в устной форме (при личном обращении заявителя  (представителя заявителя) или по телефону);

- в письменной форме (при письменном обращении заявителя  (представителя заявителя) по почте, в том числе электронной);

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" посредством официального         сайта, Единого и регионального порталов.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме                информационных (текстовых) материалов на информационных стендах                в местах предоставления муниципальной услуги.

5. На Едином и региональном 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) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

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

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

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

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

6. В случае устного обращения  (лично или по телефону) заявителя  (представителя заявителя) специалисты Департамента, ответственные за предоставление муниципальной услуги, специалисты МФЦ осуществляют устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя (представителя заявителя).

Устное информирование осуществляется в соответствии с графиками         работы Департамента и МФЦ.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель (представитель заявителя), фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (представителем заявителя) (по телефону или лично) специалисты Департамента, МФЦ должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием  официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста Департамента, МФЦ, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос 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 для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, должен предложить заявителю  (представителю заявителя) направить в МФЦ или Департамент письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя (представителя заявителя)  время для устного информирования.

7. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, о ходе ее предоставления в письменной форме заявитель  (представитель заявителя) может   обратиться в МФЦ или Департамент.

При предоставлении информации в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя (представителя заявителя) направляется на указанный им адрес  (на почтовый адрес заявителя (представителя заявителя) или адрес электронной почты) или иным способом, указанным в обращении заявителя (представителя заявителя).

Срок ответа на письменное обращение заявителя  (представителя заявителя) по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.

Срок ответа на письменное обращение заявителя (представителя заявителя) о ходе предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

8. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов города Нижневартовска, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты, графики работы Департамента, МФЦ;

- сведения о способах получения информации о местах нахождения               и графиках работы органов (организаций), обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

- процедура получения заявителями (представителями заявителей) информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- бланки заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (извлечения -          на информационных стендах; полная версия - в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет").

Информирование заявителей (представителей заявителей) о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением  муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с соглашением   о взаимодействии между администрацией города Нижневартовска и МФЦ   (далее - соглашение о взаимодействии) и регламентом работы МФЦ.

9. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист Департамента в срок, не превышающий 5 рабочих дней   со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

10. Наименование муниципальной услуги: "Выдача персонифицированной транспортной карты для бесплатного проезда автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории города Нижневартовска". 
Наименование органа,

предоставляющего муниципальную услугу
11. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Департамент.

Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и получения результата предоставления муниципальной услуги.

12. При предоставлении муниципальной услуги Департамент осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с:

- Государственным учреждением - Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в городе Нижневартовске Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – Пенсионный фонд);

- Отделом по вопросам миграции Управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре в городе Нижневартовске (далее – УМВД);

- организацией, определяемой в соответствии с Федеральным законом          от 05.04.2013 №44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных услуг" на изготовление персонифицированной транспортной карты (далее - Организация).

13. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрещается требовать от заявителя (представителя 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 и получения документов и информации, предоставляемых                    в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг, утвержденный решением  Думы города Нижневартовска от 24.06.2011 №59.
Результат предоставления муниципальной услуги

14. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю (представителю заявителя) персонифицированной транспортной карты (далее - ПТК);

- выдача заявителю (представителю заявителя) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа, оформленного на официальном бланке Департамента за подписью директора Департамента либо лица, исполняющего его обязанности.
Срок предоставления муниципальной услуги

15. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более               5 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ. 
В случае необходимости направления межведомственных запросов срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 8 рабочих дней           со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.
16. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется с учетом графика работы МФЦ, размещенного на официальном сайте.
Правовые основания 
для предоставления муниципальной услуги

17. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальных услуг, размещается на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель (представитель заявителя) должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

18. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 1 к административному регламенту;

2) паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ,           удостоверяющий личность заявителя и представителя заявителя (в случае              обращения представителя заявителя);
3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя                   (в случае подачи заявления представителем заявителя);

4) трудовая книжка;

5) сведения о пенсионном обеспечении заявителя из органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (пенсионное удостоверение либо справка о пенсионном обеспечении), либо страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);
6) сведения из Отдела по вопросам миграции Управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре в городе Нижневартовске о регистрации заявителя по месту           жительства в городе Нижневартовске (в случае отсутствия такой информации в документе, представленном в соответствии с подпунктом 2 настоящего подпункта).
19. Документы, указанные в подпунктах 1-4 пункта 18 административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) самостоятельно.

Документы, указанные в подпунктах 2-4 пункта 18 административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в подлиннике. После сканирования подлинник документа возвращается заявителю (представителю заявителя). 

20. Документы, указанные в подпунктах 5, 6 пункта 18 административного регламента, запрашиваются Департаментом в рамках межведомственного           информационного взаимодействия, если указанные документы не были представлены заявителем (представителем заявителем) по собственной инициативе:
- в Государственном учреждении - Управлении Пенсионного фонда Российской Федерации в городе Нижневартовске Ханты-Мансийского автономного округа - Югры - запрос сведений о состоянии индивидуального лицевого счета застрахованного лица;

- в Отделе по вопросам миграции Управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре в городе Нижневартовске - запрос сведений о регистрации заявителя              по месту жительства в городе Нижневартовске. 

Заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе следующие   документы:

сведения о пенсионном обеспечении заявителя из органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (пенсионное удостоверение либо справка о пенсионном обеспечении), либо страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);

- сведения из Управления Министерства внутренних дел Российской         Федерации о регистрации по месту жительства в городе Нижневартовске               в случае отсутствия такой информации в документе, представленном в соответствии с подпунктом 2 пункта 18 административного регламента.
Непредставление заявителем (представителем заявителя) документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги.
21. Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) может получить:

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

- посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте, Едином и региональном порталах;
- у специалиста МФЦ.
22. Запрещается требовать от заявителей (представителей заявителей):

- 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;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем (представителем заявителя) платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ перечень  документов. Заявитель (представитель заявителя) вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

- совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

- 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 (представителем заявителя) 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, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель (представитель заявителя), а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Запрещается отказывать заявителям (представителям заявителей):
- в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и региональном порталах, официальном сайте;

- в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и региональном порталах, официальном сайте.
Исчерпывающий перечень оснований

для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

23. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований

для приостановления предоставления муниципальной услуги или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
25. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие заявителя требованиям, установленным пунктом 2      административного регламента;

- непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 19              административного регламента должны представляться заявителем  (представителем заявителя) самостоятельно.
26. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторной подачи документов.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными     законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами       субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми  актами
27. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска не предусмотрено. 
Максимальный срок ожидания в очереди
при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
и при получении результата предоставления муниципальной услуги

28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления            о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации
запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
29. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации специалистом МФЦ в течение 15 минут в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее - АИС МФЦ) в соответствии с регламентом работы МФЦ. 

Требования к помещениям,
в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания,
местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги,
в том числе к обеспечению доступности для инвалидов

указанных объектов в соответствии с законодательством

Российской Федерации о социальной защите инвалидов

30. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей (представителей заявителей) от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей (представителей заявителей).

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой             (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, его местонахождении, графике работы, а также о телефонных номерах для справок.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны размещаться преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

- соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;

- контрастной маркировкой ступеней по пути движения;

- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);

- тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля.

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещении для предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

- тактильными полосами;

- контрастной маркировкой крайних ступеней;

- поручнями с двух сторон с тактильными полосами, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа;

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым       помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.

На видном месте в здании располагаются схемы размещения средств            пожаротушения и путей эвакуации.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Каждое рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги                и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

31. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей (представителей заявителей). Места ожидания должны быть оборудованы столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, обеспечены писчей         бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями (представителями заявителей).

32. Информационные стенды должны быть размещены на видном,              доступном месте в любом из форматов.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации                о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать            оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями (представителями заявителей).

33. Официальный сайт должен:

- содержать информацию о муниципальной услуге, текст административного регламента, приложения к административному регламенту, образцы              заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги и бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги или иметь ссылки на сайты,          содержащие эти сведения;

- предоставлять заявителям (представителям заявителей) возможность распечатки бланка заявления   о предоставлении муниципальной услуги. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

34. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- возможность информирования заявителей (представителей заявителей) по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе   посредством официального сайта, Единого и регионального порталов;

- возможность получения заявителями (представителями заявителей) формы заявления о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте, Едином     и региональном порталах, в том числе возможность ее копирования, заполнения и подачи в электронном виде;

- бесплатность предоставления информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения муниципальной услуги в любом многофункциональном центре Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по выбору заявителя (представителя заявителя) (экстерриториальный принцип), в том числе, с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

35. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей (представителей заявителей) на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решения, принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги;

- восстановление нарушенных прав заявителя (представителя заявителя).

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг

и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

36. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в МФЦ           по принципу "одного окна" в соответствии с законодательством Российской Федерации в порядке и сроки, установленные административным регламентом и соглашением о взаимодействии.

В соответствии со статьей 15.1 Федерального закона 210-ФЗ МФЦ при однократном обращении заявителя  с запросом о предоставлении нескольких государственных и муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае МФЦ для обеспечения получения заявителем государственных и муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие государственные  и муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе государственных и муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.

Предоставление государственных и муниципальных услуг по комплексному запросу организуется МФЦ по принципу "одного окна".

На основании комплексного запроса предоставляются муниципальные услуги, за исключением включенных в перечень муниципальных услуг, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется, утвержденных постановлением администрации города Нижневартовска от 05.07.2018 №951 "Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставление которых не осуществляется по комплексному запросу через муниципальное казенное учреждение "Нижневартовский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг".

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением документов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных услуг, указанных в комплексном запросе.

37. В соответствии со статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" органы местного самоуправления, а также организации, осуществляющие в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия, в пределах своих полномочий обязаны предоставлять по выбору граждан (физических лиц) и организаций информацию в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, и (или) документов на бумажном носителе, за исключением случаев, если иной порядок предоставления такой информации установлен федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.

Информация, необходимая для осуществления полномочий органов местного самоуправления может быть представлена гражданами (физическими лицами) в органы местного самоуправления, организации, осуществляющие в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия, в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, если иное не установлено федеральными законами, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.

III. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ
Исчерпывающий перечень административных процедур

38. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной            услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги                     и представленных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя).
Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

39. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления   о предоставлении муниципальной услуги, является специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении          муниципальной услуги.
Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является представление заявителем (представителем заявителя) заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
В ходе проведения приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист МФЦ, уполномоченный на прием документов:

- устанавливает личность заявителя (представителя заявителя) на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя (представителя заявителя) в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- информирует заявителя (представителя заявителя) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- обеспечивает заполнение заявления о предоставлении муниципальной услуги с использованием АИС МФЦ, после этого предлагает заявителю (представителя заявителя) убедиться в правильности внесенных в заявление данных и подписать заявление;

- обеспечивает сканирование заявления и представленных заявителем (представителем заявителя) документов;

- обеспечивает сканирование фотографии с паспорта заявителя либо         иного документа, удостоверяющего личность заявителя; 

- регистрирует заявление в АИС МФЦ;

- подписанный оригинал заявления с указанием даты приема заявления          и срока получения результата предоставления муниципальной услуги (в соответствии с пунктом 15 административного регламента) выдает заявителю (представителю заявителя).
Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в АИС МФЦ  в течение 15 минут.

Полный пакет отсканированных документов заявителя направляется МФЦ через систему исполнения регламентов (далее - СИР) в Департамент для рассмотрения и принятия решения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 1 рабочий день.

Формирование и направление межведомственных запросов 
в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
40. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги                и прилагаемых к нему документов в Департамент.

Должностным лицом, ответственным за формирование и направление межведомственных запросов, является специалист Департамента, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- проверка полноты и соответствия требованиям административного регламента представленных заявителем (представителем заявителя) документов;

- в случае непредставления заявителем (представителем заявителя) документов, указанных в пункте 20 административного регламента, направление в рамках межведомственного информационного взаимодействия в Пенсионный фонд запроса "Сведения о пенсионном обеспечении застрахованного лица", в УМВД запроса "Сведения о регистрации заявителя по месту жительства в городе Нижневартовске".
Критерием принятия решения о формировании и направлении межведомственных запросов является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе в соответствии с пунктом 20 административного регламента. 

Результатом выполнения административной процедуры являются полученные в порядке межведомственного информационного взаимодействия              документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация ответа на межведомственный запрос специалистом Департамента, ответственным за делопроизводство, в системе электронного документооборота и делопроизводства (далее - СЭДД).
Максимальный срок выполнения административной процедуры: 
- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, -                   в течение 1 рабочего дня со дня приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- получение ответов на межведомственные запросы - в течение 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

Рассмотрение заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов, 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги

41. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступившее заявление о предоставлении муниципальной услуги            и полученные по межведомственным запросам документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, является специалист Департамента, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
- рассмотрение представленных документов на соответствие требованиям административного регламента, в том числе с учетом сведений, полученных             в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 25 административного регламента, формирование реестра на изготовление ПТК (далее - реестр);
- направление реестра в Организацию для изготовления ПТК;
- получение Департаментом электронного реестра изготовленных ПТК, внесение информации о готовности ПТК в СИР;
- направление изготовленных ПТК не позднее следующего рабочего дня со дня их изготовления в МФЦ для дальнейшей выдачи заявителю (представителю заявителя);

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 25 административного регламента, подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме             согласно приложению 2 к административному регламенту;
- регистрация подписанного директором  Департамента либо лицом,            исполняющим его обязанности, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в СЭДД;

- направление в МФЦ подписанных уведомлений об отказе в предоставлении муниципальной услуги для дальнейшей выдачи заявителю (представителю заявителя).
Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- внесение информации о готовности ПТК в СИР;

- регистрация подписанного директором Департамента либо лицом,               исполняющим его обязанности, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в СЭДД.

Максимальный срок выполнения административной процедуры: в течение 1 рабочего дня со дня поступления в Департамент документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача результата 
предоставления муниципальной услуги заявителю
42. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в МФЦ результата предоставления муниципальной           услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, является специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- выдача заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги под личную подпись на оригинале заявления о предоставлении муниципальной услуги (либо на его отсканированной копии);
- сканирование заявления с подписью заявителя (представителя заявителя) о получении результата предоставления муниципальной услуги;

- занесение даты выдачи заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: отметка в АИС МФЦ о дате выдачи заявителю (представителю заявителя) результата предоставления   муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры: в течение 15 минут.

В случае обнаружения несоответствия информации о персональных       данных заявителя, нанесенных на ПТК:

- составляется акт о несоответствии персональных данных в ПТК по форме согласно приложению 3 к административному регламенту, который подписывается заявителем (представителем заявителя) и специалистом МФЦ;

- не позднее 1 рабочего дня МФЦ передает ПТК с актом о несоответствии персональных данных в ПТК в Департамент для дальнейшей передачи в Организацию для ее замены. 

После замены ПТК выдается заявителю (представителем заявителя) в порядке, установленном административным регламентом. 
Порядок осуществления административных процедур в электронной   форме,     в том числе с использованием Единого и регионального порталов


Заявителю (представителю заявителя) обеспечивается возможность получения информации о порядке и сроках предоставления услуги посредством Единого и регионального порталов, а также официального сайта.


Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки 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 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 ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

Оценка заявителем  (представителем заявителя) качества предоставления услуги в электронной форме не является обязательным условием для продолжения предоставления органом (организацией) услуги.


Заявителю (представителю заявителя) обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие органа (организации), должностного лица органа (организации) либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона №210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 №1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

IV. Формы контроля 
за исполнением административного регламента

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

43. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором Департамента либо лицом, исполняющим его обязанности.

Текущий контроль за соблюдением и выполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистами МФЦ осуществляется директором МФЦ либо лицом, исполняющим его обязанности.

44. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии                с решением директора Департамента либо лица, исполняющего его обязанности. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся директором Департамента либо лицом, исполняющим его обязанности, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц Департамента, принятые или осуществленные ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется в порядке, предусмотренном разделом V административного регламента.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проведенной проверки и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные нарушения и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается лицами, участвующими в проведении проверки.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим            законодательством Российской Федерации.

Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также с использованием адреса электронной почты Департамента, МФЦ в форме письменных и устных обращений в адрес Департамента, МФЦ, в том числе на личном приеме.

Ответственность должностных лиц

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими

в ходе предоставления муниципальной услуги

45. Должностные лица Департамента и МФЦ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия           (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления            муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Департамента, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.06.2010 №102-оз "Об  административных правонарушениях" должностные лица Департамента, работники МФЦ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут административную ответственность за нарушение административного регламента, выразившееся в нарушении срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ), в нарушении требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, установленных к помещениям МФЦ).

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

Информация для заявителя о его праве подать жалобу

46. Заявитель (представитель заявителя) имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги Департаментом,  МФЦ, организациями, указанными в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ (далее – привлекаемые организации), а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.

Предмет жалобы

47. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) Департамента, МФЦ, привлекаемых организаций, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

48. В соответствии со статьей 11.1 Федерального закона №210-ФЗ заявитель (представитель заявителя) может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона №210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя (представителя заявителя) документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска для предоставления муниципальной услуги, у заявителя (представителя заявителя);

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска;

6) затребование с заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска;

10) требование у заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ.

49. В соответствии с частью 5 статьи 11.2 Федерального закона            №210-ФЗ жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, привлекаемой организации, ее руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя  (представителя 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 (представителю заявителя) (за исключением случая, когда жалоба направляется посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемой организации, работника привлекаемой организации;

г) доводы, на основании которых заявитель (представитель заявителя) не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемой организации, работника привлекаемой организации.

 Заявителем (представителем заявителя) могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя (представителя заявителя), либо их копии.

Органы местного самоуправления, организации, должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба 

50. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Департамент, МФЦ либо учредителю МФЦ - в департамент муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации города (далее - учредитель МФЦ), а также в привлекаемую организацию.

Жалобы на решения и действия (бездействие) Департамента, его должностных лиц, муниципальных служащих подается в Департамент и рассматривается директором Департамента.

Жалобы на решения и действия (бездействие) директора Департамента подаются заместителю главы города по социальной и молодежной политике, либо главе города через управление по работе с обращениями граждан и юридических лиц администрации города. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются директору МФЦ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, директора МФЦ, привлекаемой организации или руководителя привлекаемой организации подаются учредителю МФЦ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подаются руководителям этих организаций.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

51. Жалоба на решения и действия (бездействие) Департамента, директора Департамента, должностного лица или муниципального служащего  может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, директора МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", Единого портала МФЦ Югры, а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, а также их работников, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

52. Основанием для рассмотрения жалобы является ее поступление в Департамент,  МФЦ,  управление по работе с обращениями граждан и юридических лиц администрации города, учредителю МФЦ, привлекаемую организацию. 

53 . Прием жалоб в письменной форме осуществляют:

- Департамент, МФЦ, привлекаемая организация в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель (представитель заявителя) подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалует, либо в месте, где заявитель (представитель заявителя) получил результат указанной муниципальной услуги);

- управление по работе с обращениями граждан и юридических лиц            администрации города (при подаче жалобы заместителю главы города по социальной и молодежной политике либо главе города);

- учредитель МФЦ (при подаче жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, директора МФЦ, привлекаемой организации, руководителя привлекаемой организации) в месте фактического нахождения учредителя МФЦ.

Время приема жалоб должно совпадать с графиком предоставления              муниципальных услуг Департаментом, администрации города, МФЦ, а также с графиком работы управления по работе с обращениями граждан и юридических лиц администрации города, учредителя МФЦ, привлекаемых организаций.

54. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель (представитель заявителя) представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), не требуется.

55. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

56. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" посредством: 

- официального сайта;

- официальных сайтов привлекаемых организаций;

- Единого либо регионального портала (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ, его директора и работников, привлекаемых организаций, их руководителей и работников);

- портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ, его директора и работников, привлекаемых организаций, их руководителей и работников).
57. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 55 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), не требуется.

Сроки рассмотрения жалобы

58. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение. 

В случае обжалования отказа Департамента, его должностного лица, муниципального служащего либо МФЦ и его работников, привлекаемой организации, ее работников в приеме документов у заявителя (представителя заявителя) либо в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем (представителем заявителя) нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

59. Жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) через МФЦ. 

При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган, привлекаемую организацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией города и привлекаемыми организациями.

При этом такая передача осуществляется не позднее следующего за днем поступления жалобы рабочего дня.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в уполномоченном на ее рассмотрение структурном подразделении администрации города, привлекаемой организации.

В случае если в отношении поступившей жалобы федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, заявитель (представитель заявителя) уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законом.

60. В случае если жалоба подана лицу, не уполномоченному на рассмотрение жалобы в соответствии с пунктом 51 административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанное лицо направляет жалобу лицу, уполномоченному на ее рассмотрение в соответствии с пунктом 51 административного регламента, и в письменной форме информирует заявителя (представителя заявителя) о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в соответствующем уполномоченном на ее рассмотрение органе, привлекаемой организации. 

Результат рассмотрения жалобы

61. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона №210-ФЗ принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю (представителю заявителя) денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

62.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, привлекаемой организации, учредителя МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, руководителе либо работнике МФЦ, руководителе либо работнике привлекаемой организации решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (представителя заявителя)- физического лица или наименование заявителя - юридического лица;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения          выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Порядок

информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

63. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в электронной форме.

64. В случае получения жалобы в электронном виде посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет, ответ заявителю (представителю заявителя) направляется посредством указанной системы.

65. Письменный ответ по результатам рассмотрения жалобы оформляется на официальном бланке Департамента, заместителя главы города по социальной и молодежной политике, либо главы города, МФЦ, учредителя МФЦ, привлекаемой организации и подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.

По желанию заявителя (представителя заявителя) ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

66. При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю (представителю заявителя) результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

67. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю (представителю заявителя) дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, привлекаемой организацией в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю (представителю заявителя) в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю (представителю заявителя) даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.                

68. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

69. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя (представителя заявителя), направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, сообщает заявителю (представителю заявителя) об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

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.

Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов            и сообщить заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу       не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган или должностному лицу, в компетенцию которого входит ее рассмотрение, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

70. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок обжалования решения по жалобе

71. Все решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, привлекаемой организации заявитель (представитель заявителя) вправе оспорить в судебном порядке.

Способы информирования заявителя 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

72. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте, официальных сайтах привлекаемых организаций, Едином и региональном порталах.

Приложение 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Выдача персонифицированной транспортной карты для бесплатного проезда       автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории города Нижневартовска"
	В департамент
по социальной политике 
администрации города

______________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя)

____________________________________
(почтовый адрес заявителя)

____________________________________
(номер телефона заявителя)
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) представителя заявителя

____________________________________

(документ, подтверждающий полномочия на осуществление действия от имени заявителя)

____________________________________

(почтовый адрес представителя заявителя)

(номер телефона представителя заявителя)


заявление о выдаче

персонифицированной транспортной карты.
Прошу выдать впервые, повторно (________________________________)

                                                    (нужное подчеркнуть)                         (указать причину повторной выдачи)

персонифицированную транспортную карту для бесплатного проезда автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам регулярных перевозок   на территории города Нижневартовска. 

Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать при личном обращении в МФЦ.
Заявитель обязуется: 
- использовать персонифицированную транспортную карту по назначению, без передачи иным лицам;

- в течение 3 рабочих дней сообщить о наступлении обстоятельств,         влекущих прекращение действия персонифицированной транспортной карты (утеря персонифицированной транспортной карты, возобновление трудовой  деятельности, прекращение регистрации по месту жительства в городе Нижневартовске, истечение срока, на который была назначена пенсия), путем подачи соответствующего заявления в Департамент в целях ее блокировки.

Заявитель ознакомлен(а), что при выявлении факта передачи иным лицам персонифицированной транспортной карты право на дальнейшее предоставление   дополнительной меры социальной поддержки в виде бесплатного проезда  утрачивается до конца текущего календарного года. 

Дата подачи заявления: ________ г. ________   _________________________






      подпись        Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя))

Персонифицированную транспортную карту с фотографией, номер выданной карты ________________________________, получил ____________________ г.
_________  ____________________________
      подпись             Ф.И.О.   заявителя (представителя заявителя))

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги получил ____________________ г.
________  ____________________________
      подпись         Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя))
Приложение 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Выдача персонифицированной транспортной карты для бесплатного проезда   автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории города Нижневартовска"

	______________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя)

 ______________________________________
(почтовый адрес заявителя)
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) представителя заявителя)

____________________________________

 (почтовый адрес представителя заявителя)



Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Дата __________________                                                          №_______________

Настоящим уведомляем, что по заявлению о выдаче персонифицированной транспортной карты от ______________№___________ отказано в предоставлении муниципальной услуги "Выдача персонифицированной транспортной карты для бесплатного проезда автомобильным транспортом         по муниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории города Нижневартовска" по следующему основанию: __________________________________
____________________________________________________________________

(указывается основание для отказа в соответствии с пунктом 25 административного регламента)

____________________________________________________________________
Отказ может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

	Директор департамента
по социальной политике

администрации города
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение 3 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Выдача персонифицированной транспортной карты для бесплатного проезда       автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории города Нижневартовска"

	В департамент
по социальной политике
администрации города

______________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя)

____________________________________
(почтовый адрес заявителя)
____________________________________
(номер телефона заявителя)
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) представителя заявителя

____________________________________

(документ, подтверждающий полномочия на осуществление действия от имени заявителя)
(почтовый адрес представителя заявителя)

______________________________________________________

(номер телефона представителя заявителя)



Акт

о несоответствии персональных данных

в персонифицированной транспортной карте
Дата __________________                                                          №_______________

В связи с несоответствием персональных данных в персонифицированной транспортной карте (нужное отметить):

□ фотографии;

□ фамилии;

□ имени;

□ отчества;

□ другое (указать несоответствие)

произвести замену персонифицированной транспортной карты №____________ для бесплатного проезда автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам регулярных перевозок на территории города Нижневартовска.
	
	
	

	(подпись заявителя (представителя заявителя))
	
	(расшифровка подписи)

	(подпись специалиста МФЦ, 

составившего акт)
	
	(расшифровка подписи)


