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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Кемеровская область - Кузбасс
Юргинский муниципальный округ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации Юргинского муниципального округа

	от «
	28
	»
	07
	20
	26
	
	
	№
	114-МНА




Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Юргинского муниципального округа от 29.10.2025 №130-МНА «Об утверждении порядка, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий», согласно Приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Юргинского муниципального округа от 02.04.2025 №50-МНА «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий»».
3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Юргинского муниципального округа, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в сетевом издании – «Вестник Юргинского муниципального округа» (доменное имя: vestnik-umo.ru).
5. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы Юргинского муниципального округа по организационно–территориальным вопросам Ю.С. Гуньчихину.




	Глава Юргинского
муниципального округа
	
           Д.К. Дадашов
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Приложение
к постановлению администрации
Юргинского муниципального округа
от 28.07.2026 № 114-МНА


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур), отдела кадров администрации Юргинского муниципального округа Кемеровской области - Кузбасса.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане, удостоенные звания «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа».
Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - представители заявителя).
От имени физических лиц заявления могут подавать:
· опекуны недееспособных граждан;
· представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре, оформленных в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.3 Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в региональном портале государственных и муниципальных услуг Кузбасса (далее - РПГУ), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), указано в приложении №2 к настоящему административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа» или аналогичных званий».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом кадров администрации Юргинского муниципального округа Кемеровской области - Кузбасса (далее - уполномоченный орган).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1.1. В случае подачи заявлений (далее также - заявление о предоставлении муниципальной услуги): по форме согласно приложению №5 к настоящему административному регламенту:
· Решение о предоставлении Услуги (документ на бумажном носителе, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью начальника отдела);
· Решение об отказе в предоставлении Услуги (документ на бумажном носителе, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью начальника отдела).
Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги оформляется распоряжением главы администрации Юргинского муниципального округа.
2.3.2. Документами, содержащими решения о предоставлении муниципальной услуги, являются:
· решение о предоставлении денежной выплаты гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа» по форме согласно приложению №7 к настоящему административному регламенту (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью, документ на бумажном носителе);
· решение об отказе в предоставлении денежной выплаты гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа» (далее также - решение об отказе) по форме согласно приложению №8 к настоящему административному регламенту (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью, документ на бумажном носителе);
2.3.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.3.4. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
· в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
· почтовым отправлением;
· в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (присвоения входящего номера), в уполномоченном органе независимо от категории (признаков) заявителя и способа подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Информация о том, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно, размещается на официальном сайте муниципального образования «Юргинский муниципальный округ Кемеровской области - Кузбасса http://www.yurgregion.ru/ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствующих разделах уполномоченного органа (далее - официальный сайт) и на ЕПГУ, РПГУ.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе составляет не более 15 минут.
2.7. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте и на ЕПГУ, РПГУ.
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещается на официальном сайте, а также на ЕПГУ, РПГУ.
2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень документов (для каждой категории заявителей), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, приведен в таблице №1 приложения №3 к настоящему административному регламенту.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· предоставленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
· представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, которые не позволяют однозначно оценить информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
· подача заявления о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
· обращение заявителя за муниципальной услугой в уполномоченный орган, не предоставляющий требующуюся заявителю муниципальную услугу;
· неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в интерактивной форме заявления о предоставлении муниципальной услуги на ЕПГУ, РПГУ;
· электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;
· несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи;
· заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.
2.11.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.11.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги для:
· непредставление документов, указанных в разделе 1 таблицы №1 приложения №3 к настоящему административному регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:
а) профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом уполномоченного органа;
б) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в) межведомственное информационное взаимодействие (при необходимости);
г) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
д) предоставление результата муниципальной услуги.
3.1.1. Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом уполномоченного органа.
Профилирование заявителя осуществляется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя.
Профилирование осуществляется:
· в уполномоченном органе при личном обращении;
· с использованием ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления профилирование не осуществляется.
3.1.2. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.1.2.1.  Сведения о составе заявления и перечне документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способах подачи указанного заявления, документов и (или) информации представлены в приложении №3 к настоящему административному регламенту.
3.1.2.2. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):
1)  при личном обращении в уполномоченный орган – документ, удостоверяющий личность гражданина;
2) почтовым отправлением – копия документа, удостоверяющего личность гражданина;
3)  посредством ЕПГУ, РПГУ – единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
3.1.2.3. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в таблице №1 приложения №4 к настоящему административному регламенту.
Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме согласно приложению №7 к настоящему административному регламенту.
Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
3.1.2.4.  Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает заявление и документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
3.1.2.5.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченном органе.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.1.3. Межведомственное информационное взаимодействие (при необходимости).
3.1.3.1.  В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвует:
· Отдел Министерства внутренних дел Российской Федерации «Юргинский» (реализующий задачи и функции органов внутренних дел на территории Юргинский муниципального округа);
· Орган записи актов гражданского состояния (ЗАГС) г. Юрги Кемеровской области - Кузбасса;
При осуществлении межведомственного информационного взаимодействия используются сервисы информационных ресурсов: СМЭВ, ЕГРН.
3.1.3.2.  В случае, если специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, будет выявлено, что в перечне предоставленных документов отсутствуют документы, предусмотренные таблицей №2 приложения №3 к настоящему административному регламенту, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.
Межведомственные запросы направляются в электронной форме в срок не позднее 1 рабочего дня со дня получения заявления и приложенных к нему документов от заявителя.
Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме.
Специалист уполномоченного органа обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.
Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
По межведомственным запросам уполномоченного органа документ (его копия или сведения, содержащиеся в нем), указанный в таблице №2 приложения №3 к настоящему административному регламенту, предоставляется государственными органами, и подведомственным государственным органом, органами местного самоуправления организациям, в распоряжении которых находятся документы (сведения), в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.
В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок, принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней и входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги (для каждой категории заявителей) приведены в таблице №3 приложения №4 к настоящему административному регламенту.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист уполномоченного органа обязан принять меры по информированию заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Решение об отказе оформляется по форме согласно приложениям №7 к настоящему административному регламенту.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
3.1.4.2. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для принятия решения, составляет 3 рабочих дня.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.1.5. Предоставление результата муниципальной услуги.
3.1.5.2. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги с учетом способов предоставления результата муниципальной услуги, если срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги отличается для различных способов предоставления результата муниципальной услуги.
Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги: 1 рабочий день независимо от способа предоставления результата муниципальной услуги.
Срок выполняемой административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.3. Уполномоченный орган предоставляет результат муниципальной услуги по выбору заявителя не зависимо от его места жительства или места пребывания.
3.2. Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном режиме).

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления предоставления муниципальной услуги

4.1. Способы информирования заявителя, об изменении статуса рассмотрения заявления предоставления муниципальной услуги является личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
4.1.1. С помощью ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявителю направляется:
· уведомление о получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· в случае наличия оснований для отказа в приеме документов – уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов – уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· в случае поступления заявления о возврате документов – уведомление о прекращении рассмотрения заявления по инициативе заявителя;
· уведомление о завершении рассмотрения с положительным или отрицательным результатом.
4.1.2. Специалист, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, обязан в инициативном порядке уведомлять заявителя об изменении статуса оказания муниципальной услуги одним из способов, выбранных заявителем, которые указаны в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (при наличии технической возможности).

Приложение №1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выплат гражданам,
удостоенным звания «Почетный гражданин
муниципального образования» или аналогичных званий»

Перечень условных обозначений и сокращений

1. Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий»;
2. Муниципальная услуга - муниципальная услуга «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий»;
3. Заявители – граждане, имеющие право на предоставление выплат, относящиеся к одной из указанных категорий;
4. Почетные граждане Юргинского муниципального округа;
5. Представитель - иное лицо в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляющие интересы заявителя;
6. ЕПГУ – федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
7. РПГУ – Региональный портал государственных и муниципальных услуг Кузбасса;
8. Официальный сайт - официальный сайт муниципального образования «Юргинский муниципальный округ Кемеровской области – Кузбасса http://www.yurgregion.ru/ в информационно телекоммуникационной сети «Интернет»;
9. Уполномоченный орган – отдел кадров Юргинского муниципального округа Кемеровской области - Кузбасса;
10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги:
· заявление о предоставлении денежной выплаты гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа»;
11. Решение об отказе:
· решение об отказе в назначении денежной выплаты гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа»;
12. СМЭВ - Единая система межведомственного электронного взаимодействия.

Приложение №2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выплат гражданам,
удостоенным звания «Почетный гражданин
муниципального образования» или аналогичных званий»

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме
Таблица №1. Перечень результатов предоставления муниципальной услуги

	№
п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель - «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий».

	1
	Категория заявителей
	Заявителями на получение муниципальной
услуги являются:
1) Почетные граждане Юргинского муниципального округа;

	2
	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	· физическое лицо (заявитель);
· опекун недееспособного совершеннолетнего гражданина;
· представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.



Таблица №2. Перечень отдельных признаков заявителей

	№
п/п
	Признаки заявителей

	Результат предоставления муниципальной услуги «Предоставление выплаты гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий»

	1
	Заявитель, обратившийся лично

	2
	Заявитель, обратившийся через законного представителя

	3
	Заявитель, обратившийся через уполномоченного представителя




Таблица №3. Перечень общих признаков заявителей

	№
п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат предоставления муниципальной услуги «Предоставление денежной выплаты гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа»

	1
	Категория заявителя
	· Почетный гражданин Юргинского муниципального округа;

	2
	Заявитель обратился лично или через представителя
	1. Обратившиеся лично;
2. Обратившиеся через законного представителя;
3. Обратившиеся через уполномоченного представителя.



Приложение №3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выплат гражданам,
удостоенным звания «Почетный гражданин
муниципального образования» или аналогичных званий»

Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги

Таблица №1
	При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги:


	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

	Наименование документа
	Форма документа

	заявление о предоставлении муниципальной услуги
	· в форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению №5 к административному регламенту, подписанное заявителем или его представителем (заявитель также предоставляет согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению №18 к административному регламенту) при обращении в уполномоченный орган, а также посредством почтового отправления;
· в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	документ, удостоверяющий личность заявителя, законного представителя или представителя заявителя (если от имени заявителя действует представитель)
	· копия паспорта гражданина РФ в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала документа или представителя заявителя, в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, а также направления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления (предоставление оригинала документа при направлении заявления почтовым отправлением не требуется).

	
	В случае представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ представление указанного документа не требуется;

	документ, подтверждающий полномочия законного представителя (опекуны недееспособных граждан)
	- копия документа, выданного органами местного самоуправления.
Копия документа предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре с предоставлением оригинала данного документа в случае представления заявления посредством личного обращения в уполномоченный орган, а также направления заявления почтовым отправлением (предоставление оригинала документа при направлении заявления почтовым отправлением не требуется).
Либо в образе электронного документа, подписанного в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если от имени заявителя действует представитель)
	- копия документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя представляет оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала данного документа в случае предоставления посредством личного обращения в уполномоченный орган, а также направления документа почтовым отправлением (предоставление оригинала документа при направлении заявления почтовым отправлением не требуется).
В случае представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ, указанный документ, выданный заявителем, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса;

	удостоверение к званию «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа»
	- копия документа предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре с предоставлением оригинала данного документа при обращении в уполномоченный орган, а также посредством почтового отправления (предоставление оригинала документа при направлении заявления почтовым отправлением не требуется);
- в электронной форме, подписанная в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	договор банковского счета Почетного гражданина Юргинского муниципального округа (при необходимости)
	· копия документа на бумажном носителе в 1 экземпляре при обращении в уполномоченный орган, а также посредством почтового направления;
· в электронной форме, подписанная в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ;



Таблица №2
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

	свидетельство о присвоении индикационного номера налогоплательщика (ИНН)
	· копия документа предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре с предоставлением оригинала данного документа при обращении в уполномоченный орган, а также посредством почтового направления (предоставление оригинала документа при направлении заявления почтовым отправлением не требуется);
в электронной форме, подписанная в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета (СНИЛС)
	· копия документа предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре с предоставлением оригинала данного документа при обращении в уполномоченный орган, а также посредством почтового направления (предоставление оригинала документа при направлении заявления почтовым отправлением не требуется);
· в электронной форме, подписанная в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Требование к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме:
1) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;
2) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим
формулы;
3) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающим формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.
В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа
 бланка), с использованием следующих режимов:
«черно-белый» - при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста;
«оттенки серого» - при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения;
«цветной» или «режим полной цветопередачи» - при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста.
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.

	Вышеуказанные документы могут быть получены в рамках межведомственного электронного взаимодействия.


Таблица №3
	Способы подачи документов и информации для предоставления муниципальной услуги:

	- в уполномоченном органе
	на бумажном носителе при личном обращении

	- почтовым отправлением
	на бумажном носителе

	- через ЕПГУ, РПГУ
	в электронной форме (при наличии технической возможности)

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении №2 к административному регламенту



Приложение №4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выплат гражданам,
удостоенным звания «Почетный гражданин
муниципального образования» или аналогичных званий»

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Таблица №1
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

	· предоставленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
· представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, которые не позволяют однозначно оценить информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
· подача заявления о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
· обращение заявителя за муниципальной услугой в уполномоченный орган, не предоставляющий требующуюся заявителю муниципальную услугу;
· неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ;
· электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;
· несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи;
· заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.
Перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.





Таблица №2
	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

	Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации



Таблица №3
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги для:

	Граждан, удостоенных звания «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа» (для предоставления денежной выплаты)

	- непредставление документов, указанных в разделе 1 таблицы №1 приложения №3 к административному регламенту.
Данное основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим



Приложение №5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выплат гражданам,
удостоенным звания «Почетный гражданин
муниципального образования» или аналогичных званий»

(наименование уполномоченного органа)
от ____________________________
(ФИО гражданина)
Домашний адрес 
______________________________

Заявление
о назначении денежной выплаты гражданам, удостоенным звания
«Почетный гражданин Юргинского муниципального округа»

Прошу назначить денежную выплату в размере ____________ рублей ____________

	
	Дата рождения
	

	Паспорт
	Серия
	

	
	Номер
	

	
	Дата выдачи
	

	
	Кем выдан
	



Денежную выплату прошу перечислять на №счета открытого в кредитном учреждение 
Приложенные документы:
1)  _____________________________________________________________________
2)  _____________________________________________________________________
3)  _____________________________________________________________________
4)  _____________________________________________________________________
5)  _____________________________________________________________________
6)  _____________________________________________________________________

Результат рассмотрения заявления о назначении ежемесячной денежной выплаты прошу вручить (нужное отметить): в Органе власти на бумажном носителе при личном обращении;
Посредством почтового отправления по адресу:
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
Заявитель
__________________                      ________________________________________
                        (подпись)                                                            ___________________________________(ФИО)

(подпись специалиста, принявшего заявление)(Ф.И.О специалиста)




Расписка-уведомление о приеме документов для назначения ежемесячной денежной
выплаты гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа»
Заявление и документы гражданина __________________________ зарегистрированы
_________________ 20 __ г.
специалист  _________________________

	Регистрационный заявления
	номер
	Заявление
	принял
	(ФИО
	специалиста)

	
	
	Регистрационный номер, дата заявления
	Подпись специалиста

	
	Дата ______
	____№ ______
	


Копии с подлинниками сверены. Подлинники возвращены заявителю.

Приложение №6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выплат гражданам,
удостоенным звания «Почетный гражданин
муниципального образования» или аналогичных званий»


Решение
о назначении денежной выплаты гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа»
от __________ № ________

Назначить гражданину _____________________________________________________
(ФИО)
выплату в размере ___________________________ рублей с ___________

Начальник отдела кадров
_______________________________________ Место для печати
(ФИО, подпись)

О принятом решении гражданину сообщено _____________________________________
(дата)

Специалист уполномоченного органа ___________________________________________
(ФИО, должность, подпись)

Приложение №7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выплат гражданам,
удостоенным звания «Почетный гражданин
муниципального образования» или аналогичных званий»

Решение об отказе в назначении ежемесячной денежной выплаты гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа» от ___________________________ № ______________
Гр. ____________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество гражданина)
проживающая(ий) по адресу ________________________________________________,
(адрес гражданина)

обратилась(лся) в ________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
Заявление «____»_________________ 20 __ г.
Зарегистрировано №________________
После рассмотрения заявления о назначении ежемесячной денежной выплаты гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа» принято решение об отказе в назначении ежемесячной денежной выплаты гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин Юргинского муниципального округа».

(причина отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.11.1 пункта 2. административного регламента)

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган информирует заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Настоящее решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
Заявитель вправе повторно обратиться с заявлением о назначении муниципальной услуги в порядке, предусмотренном административным регламентом, после устранения нарушений.
Начальник отдела __________________________________

М.П.
(Подпись)
(Ф.И.О)


Решение об отказе получил, приложенные к заявлению оригиналы документов возращены: « _______ » _____ 20 г.

Приложение №8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выплат гражданам,
удостоенным звания «Почетный гражданин
муниципального образования» или аналогичных званий»

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

________________________________________
(адрес, телефон)

Решение
об отказе в приеме документов

(наименование уполномоченного органа)

В приеме документов для предоставления муниципальной услуги
__________________________________________________________________________
(указать муниципальную услугу)
Вам отказано по следующем основаниям: _____________________________________
_________________________________________________________________________
(указать основания отказа в приеме документов в соответствии с подпунктом 2.12.1 пункта 2.12 административного регламента)

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган информирует заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ______________________________ , а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем: _________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная информация при наличии)
(должность)(подпись)

                                   (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Дата
Решение об отказе получил, Приложенные к заявлению документы возвращены:         « _____ » __________________ 20 ____ г.
(расшифровка подписи)(подпись)

Приложение №9
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выплат гражданам,
удостоенным звания «Почетный гражданин
муниципального образования» или аналогичных званий»
 (полное наименование уполномоченного органа)
_______________________________________________________
(Ф.И.О. лица, дающего согласие)
Паспорт: серия _________ № _________________
выдан _____________________________________
дата выдачи ________________________________
место регистрации
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
Я, ___________________________________________________________________,
(Ф.И.О. лица, дающего согласие, полностью)
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие комитету по социальной политике администрации Новокузнецкого муниципального округа Кемеровской области - Кузбасса, администрации Новокузнецкого муниципального округа на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) персональных данных, указанных в заявлении и прилагаемых документах, с целью предоставления муниципальной услуги «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий».
Настоящее согласие на обработку персональных данных может быть отозвано в порядке, установленном Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
Заявитель (представитель заявителя): _____________ / ________________
(Ф.И.О.)               (подпись)
« ______ » _______________ 20 ____ г

Согласно п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному, или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
Согласно п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных
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