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Утвержден

постановлением

администрации Новооскольского района

                                                                                              от 23 декабря  2015 г.  № 898
	Административный регламент 

предоставления государственной услуги в рамках переданных полномочий «Реализация единого социального проездного билета» на территории «Новооскольского района» Белгородской области


1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования  регламента

Административный регламент предоставления государственной услуги в рамках переданных полномочий по реализации единого социального проездного билета (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур, административных действий, порядок взаимодействия с физическими или юридическими лицами, иными органами государственной власти, государственными учреждениями, иными организациями.
1.2. Круг заявителей

           Заявителями, в отношении которых предоставляется государственная услуга являются проживающие на территории Новооскольского района льготные категории граждан, а также пенсионеры, не получающие ежемесячные денежные выплаты согласно Федеральному закону от 22 августа 2004 года № 122-ФЗ и Социальному кодексу Белгородской области, сестры милосердия Красного Креста, обслуживающие тяжелобольных, престарелых и одиноких граждан, лиц, сопровождающих инвалидов, имеющих ограничение способности к трудовой деятельности III степени, и детей-инвалидов.
От имени заявителей могут выступать их законные представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
Органом, обеспечивающим предоставление информации о предоставлении государственной  услуги, является управление социальной защиты населения администрация муниципального района «Новооскольский  район» (далее – управление социальной защиты населения). 

            Место нахождения управления социальной защиты населения: 309640, Белгородская область, город Новый Оскол, ул. Гражданская, д.44.

Электронный адрес для направления документов и обращений: usznnoskl@mail.ru
Телефон для справок: тел./факс: 8-47-233-4-65-14.

Управление социальной защиты населения осуществляет свою деятельность по следующему графику: 

Понедельник: 8-00 ( 17.00 (перерыв на обед с 12-00 до 13-00). 

Вторник: 8-00 – 17-00(перерыв на обед с 12-00 до 13-00).

Среда: 8-00 – 17-00 (перерыв на обед с 12-00 до 13-00).

Четверг:8-00 – 17-00 (перерыв на обед с 12-00 до 13-00).

Пятница:8-00 – 17-00(перерыв на обед с 12-00 до 13-00).

Суббота, воскресенье: - выходные дни.

         Информацию по вопросам предоставления государственной  услуги можно получить:

- лично или в письменном виде в управлении социальной защиты населения администрации муниципального района «Новооскольский район» по адресу: 
309640, Белгородская область, город Новый Оскол, ул. Гражданская, д.44.

 по телефону: (47233) 4-65-14;

 - по электронной почте: E-mail: usznnoskl@yandex.ru;

- на официальном сайте управления социальной защиты населения администрации: http:// www.noskol-uszn.ru/;

- на официальном сайте администрации района: http://www./oskoladmin.ru/);
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг: http://www./gosuslugi.ru./
-  на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области: 
 http://www./gosuslugi31.ru./
- на информационном стенде в управлении социальной защиты населения. 


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информирования о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование граждан о порядке предоставления государственной  услуги обеспечивается сотрудниками отдела управления социальной защиты населения непосредственно на личном приеме, а также по телефону 8 (47233) 4-68-60, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

При общении с гражданами (по телефону или лично) сотрудники отдела должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления государственной  услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

По телефону отдела предоставляется следующая информация:

а) контактные телефоны должностных лиц в структурных подразделениях управления социальной защиты населения;

б) график приема граждан руководителем (заместителями руководителя), начальниками структурных подразделений управления социальной защиты населения ;
в) почтовый, электронный адреса, факс для направления заявления в отдел;

г) о регистрации и ходе рассмотрения заявлений о государственной услуге;

д) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц управления социальной защиты населения осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной  услуги.
На сайте управления социальной защиты населения размещается следующая информация:

- наименование государственной  услуги, предоставляемой управлением социальной защиты населения;

- текст административного регламента;

- перечень документов, необходимых для исполнения государственной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

- место и режим приема посетителей;

-  сроки  исполнения государственной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа или приостановления исполнения государственной услуги;

- порядок информирования о ходе исполнения государственной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

 
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной  услуги:

«Реализация единого социального проездного билета» на территории «Новооскольского района» Белгородской области.
2.2.Наименование органа, предоставляющего услугу:

 Государственную  услугу предоставляет управление социальной защиты населения.
Для предоставления услуги заявитель может обратиться в управление социальной защиты населения по адресу: г.Новый Оскол, ул. Гражданская, д. 44.

 В предоставлении государственной услуги участвуют специалисты отдела управления социальной защиты населения.
2.3. Описание  результата  предоставления услуги:

Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

- реализация единого социального проездного билета (далее – ЕСПБ)
- обоснованный отказ от предоставления государственной услуги.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Общий срок предоставления государственной услуги с момента обращения заявителя в управление социальной защиты населения составляет 15 дней.

Решение о предоставлении государственной услуги и выдаче ЕСПБ либо об отказе в предоставлении государственной услуги принимается управлением социальной защиты населения не позднее 15 дней с момента принятия заявления.
2.5. Перечень  нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной  услуги.

          Предоставление государственной  услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», 25 декабря  1993 года  №  237);

- Постановлением правительства Белгородской области от 19 января 2009 года № 7-пп «О введении на территории Белгородской области единого социального проездного билета»;

- Постановлением главы администрации муниципального района «Новооскольский район» Белгородской области от 13 июля 2006 года № 844 «Об оказании адресной материальной помощи на проезд в городском и пригородном пассажирском транспорте отдельным категориям граждан» Новооскольского района в 2006 году»;

- Постановлением администрации муниципального района «Новооскольский район» Белгородской области от 14 марта 2014 года № 324 «Об утверждении Порядка расчетов с перевозчиками, осуществляющими перевозку льготных категорий граждан в Новооскольском районе по единым социальным проездным билетам»;

- Социальным Кодексом Белгородской области от 28 декабря 2004 года  № 165     ( «Белгородские известия» от 29 декабря 2004 г. № 226-227) ;

- Федеральным законом от 22 августа 2004 года № 122 – ФЗ « О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признаний связи с принятием  федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об  общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ( «Российская газета» от 31 августа 2004 г. № 188, «Парламентская газета» от 31 августа, 1 сентября 2004 г. № 159-160, 161-162, в Собрании законодательства Российской Федерации от 30 августа 2004 г. № 35 ст. 3607);
 -  настоящим административным регламентом.

  2.6 Исчерпывающий перечень документов  предъявляемых заявителем для    получения услуги.
 2.6.1. Для предоставления услуги заявитель в установленном порядке   предоставляет специалисту управления социальной защиты населения, ответственному за прием документов один из следующих документов:

- заявление (приложение № 1);

- пенсионное удостоверение;

- документ, подтверждающий право на льготы.

          Документы предоставляются в подлинниках. При наличии нотариально заверенных копий предоставление оригиналов документов не требуется.

 2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:
 Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является:

- заявление либо запрос предоставлены без подписи, без указания фамилии, имени, отчества, физического лица и (или) его почтового адреса (в случае письменного и устного обращения), без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

- отсутствие у заявителя (у представителя заявителя) законных прав на получение запрашиваемой информации (если имеется запрет на выдачу данной информации, например, если документ содержит персональные данные постороннего гражданина и др.)

 2.8.  Перечень оснований для приостановления предоставления услуги:

Основанием для приостановления предоставления государственной  услуги является:

-  предоставление неполного пакета документов.

- содержание заявления не позволяет точно установить запрашиваемую информацию.

2.9.  Размер платы, взимаемой за предоставление услуги:

          Государственная  услуга предоставляется бесплатно.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди:

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги  составляет не более 15 минут.

 2.11. Срок регистрации запроса заявителя:

Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления.

2.12. Требования к помещению:

2.12.1. Требования к местам предоставления государственной услуги.

2.12.2. Здание (строение), в котором расположено управление социальной защиты населения, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.12.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы учреждения, предоставляющего государственную услугу.

2.12.4.Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

2.12.5.Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

2.12.6.Места предоставления государственной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений).

2.12.7. У входа в каждое помещение размещается информационные таблички с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, графиком работы.

2.12.8. .Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.12.9. Помещение оборудуются системой охраны и противопожарной системой, а также средствами пожаротушения. 

2.12.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.12.11. На информационных стендах управления социальной защиты населения размещается следующая информация:

- место нахождения управления социальной защиты населения;

- режим работы управления социальной защиты населения;

- график приема граждан управлением социальной защиты населения;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес официального сайта управления социальной защиты населения;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции;

- извлечения из текста административного регламента с приложениями;

- краткое описание порядка исполнения государственной функции;

- перечень документов, предоставляемых с заявлением о предоставлении государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые предоставления услуги.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись начальника (заместителя начальника) управления социальной защиты населения.

Стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, размещаются в фойе управления социальной защиты населения.

2.13. Показатели доступности и качества государственной  услуги.
Качественными показателями  государственной услуги являются:

-  отсутствие жалоб со стороны получателей государственной услуги;

- удовлетворенность получателей доступностью и качеством государственной услуги;

- предоставление информации на официальном сайте управления социальной защиты населения об оказании государственной услуги;

- предоставление государственной услуги на безвозмездной основе для получателей.
2.14. Требования обеспечения доступности для инвалидов объектов и услуг
с учетом имеющихся у них стойких расстройств функций организма и ограничений жизнедеятельности

Обеспечение инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области:

а) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

д) содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

ж) обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н; 

з) оказание иных видов посторонней помощи.

2.14.1. Обеспечение инвалидам следующих условий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области:

а) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;

б) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

в) оказание работниками органов и организаций, предоставляющих услуги в сфере социальной защиты, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

г) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий),требования к порядку их выполнения , в том числе особенности  выполнения административных процедур ( действий) в электронной форме
3.1. Блок – схема оказания государственной услуги предоставлена в приложении  № 2 к настоящему административному регламенту при предоставлении государственной услуги.
3.2. Предоставление государственной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

(​ прием заявления и регистрация документов для предоставления государственной услуги;

(​ принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги; 

(​ оформление и выдача ЕСПБ и талонов к нему. 
3.3.  Приём заявления и регистрация документов для предоставления государственной услуги.
        Прием, регистрация документов может осуществляться управлением социальной защиты населения посредством:

- личного обращения заявителя; 

- направления заявителем документов почтой;

3.3.1. Прием, регистрация документов при личном обращении заявителя в орган социальной защиты населения.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием, регистрацию документов, определяется приказом начальника управления социальной защиты населения (далее - специалист).

3.3.3. Специалист дает оценку сведениям, содержащимся в документах, представленных гражданином для подтверждения права на получение государственной услуги, а также оценку правильности оформления этих документов, сличает подлинники представленных документов с их копиями (в том числе нотариально удостоверенные), фиксирует выявленные расхождения.

3.3.4. Если представленные копии документов не удостоверены надлежащим образом, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам «копия верна», заверяет своей подписью с указанием даты, фамилии и инициалов.

При необходимости осуществления дополнительной проверки документов их подлинности, полнота и достоверность содержащихся в них сведений осуществляется путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, налоговые органы и иные органы и организации.

3.3.5. Специалист принимает от заявителя документы и письменное заявление, проверяет правильность его заполнения заявителем, заверяет личной подписью и ставит дату заполнения заявления.

При неправильном заполнении заявления, специалист помогает заявителю заполнить заявление.

3.3.6. Заявителю может быть отказано в приеме документов и письменного заявления на выдачу ЕСПБ в случаях, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента. При этом специалист разъясняет заявителю содержание выявленных в представленных документах недостатков.

3.3.7. Прием, регистрация документов посредством направления их заявителем почтой.

3.3.8. Специалист получает входящую корреспонденцию, проверяет, анализирует представленные заявителем документы, на основании которых определяет право заявителя на предоставление государственной услуги.
3.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление пакета документов должностному лицу управления социальной защиты населения, ответственному за принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.4.2. Должностное лицо управления социальной защиты населения, ответственное за принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги, в день получения пакета документов от специалиста, осуществляющего контрольные функции рассматривает документы, содержащиеся в пакете документов, визирует заявление, ставит отметку о выдаче либо об отказе в выдаче удостоверения и передает пакет документов специалисту, ответственному за прием и подготовку документов.

3.4.3. Специалист, ответственный за прием и подготовку документов, в день поступления пакета документов от должностного лица управления социальной защиты населения, ответственного за принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги:

(​ уведомляет заявителя о предоставлении государственной услуги, о порядке и времени выдачи ЕСПБ и талонов к нему посредством телефонной связи, сети Интернет или электронной почты при наличии соответствующего указания в заявлении;

( оформляет заявителю ЕСПБ и талоны к нему;

(​ уведомляет лицо в случае отказа в предоставлении государственной услуги.

3.4.4. По желанию лица, уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги может быть направлено заявителю почтовым отправлением либо в электроном виде. Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги направляется заявителю не позднее, чем через 5 дней со дня вынесения соответствующего решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.4.5. При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления, должностное лицо, ответственное за прием, регистрацию документов, информирует заявителя о времени и способе представления документов.

3.4.6. Уведомление направляется заявителю (получателю) по адресу, указанному в письменном заявлении.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о выдаче ЕСПБ либо принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.5. Оформление и выдача ЕСПБ и  талонов к нему.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является  принятие решения об оказании государственной услуги

3.5.2. Специалист управления социальной защиты населения, ответственный за прием и подготовку документов, в установленный день и время обращения заявителя:

(​ устанавливает личность заявителя или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность, и документов, подтверждающих полномочия законного представителя;

- специалист   вносит  данные заявителя  в ведомость (Приложение 3- 5), согласно его категории;
 (​ заполняет бланк ЕСПБ в соответствии с установленным порядком с указанием фамилия, имя, отчество лица, которому он реализован, и реквизиты документа, подтверждающего право на приобретение проездного билета, заверяется печатью учреждения. 
            Срок исполнения административных действий - 15 минут.

3.5.3. Пришедшие в негодность и испорченные при заполнении бланки ЕСПБ специалист управления социальной защиты населения, ответственный за прием и подготовку документов, погашает и уничтожает по акту, подписываемому главным бухгалтером и должностными лицами управления социальной защиты населения, назначаемыми приказом руководителя управления социальной защиты населения, в течение 5 рабочих дней со дня подписания данного акта.

           Результатом исполнения административной процедуры является выдача ЕСПБ заявителю (представителю заявителя).

4. Формы контроля за исполнением  регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за предоставление государственной услуги по реализации ЕСПБ
4.2. Должностное лицо, ответственное за прием, регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. 
4.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя: проведение проверок принятых решений о выдаче, об отказе в выдаче ЕСПБ, выявление и устранение нарушений прав заявителей; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании приказа начальника управления социальной защиты населения.
4.5. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляют управление социальной защиты населения Белгородской области. 

 Формами контроля за предоставлением государственной услуги являются:

- проведение в установленном порядке контрольных проверок; 

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении государственной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), отдельные вопросы (тематические проверки) или по конкретному обращению заявителя.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами (приказами) управления социальной защиты населения Белгородской области.
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги также включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и исполнения обращений граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действие(бездействие)

 Действия (бездействие) должностных лиц, а также осуществляемые и принятые ими решения в ходе предоставления государственной услуги могут быть обжалованы во внесудебном порядке.

5.2. Предмет жалобы.

         Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые и принятые должностным лицом в ходе исполнения государственной услуги на основании настоящего Регламента. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

-нарушение срока предоставления государственной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом, для предоставления государственной услуги;

-отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено регламентом для предоставления государственной услуги, у заявителя;

-отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим  регламентом; 

-затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;

-отказ Исполнителя, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

 
В досудебном порядке заявители с жалобой имеют право обратиться:

          -к руководителю Исполнителя;

          -в общественную приемную администрации муниципального района «Новооскольский район».

        Рассмотрение жалобы не может быть поручено лицу, чьи решения и (или) действия (бездействие) обжалуются.

        Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, обязано:

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, при желании заявителя – с участием заявителя или его представителя;

         по результатам рассмотрения жалобы принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе.

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

        Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную  услугу, официального сайта общественной приемной администрации муниципального района «Новооскольский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную  услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную  услугу;

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

5.5. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия).

 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц управления социальной защиты населения, ответственных за предоставление государственной услуги, является подача заявителем жалобы.

 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях, действиях (бездействии) орган, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу.

Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

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

5.7.Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы.

       Основанием для приостановления рассмотрения жалобы считается:

отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества, почтового адреса места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); 

 получение письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи. 

5.8. Результат рассмотрения жалобы

        По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

- удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Регламентом, а также в иных формах;

 - отказывают в удовлетворении жалобы.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

 Заявителю (заинтересованному лицу) в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество(при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие(бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

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 государственной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.10. Порядок обжалования решения по жалобе

        Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе  исполнения муниципальной услуги, действие или бездействие должностных лиц в судебном порядке путем подачи заявления в соответствующий суд общей юрисдикции в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.11.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

3) получить письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы. 

5.12. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

     Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте муниципального района «Новооскольский район»-              http://www./oskoladmin.ru/);на официальном сайте управления социальной защиты населения - http://www.noskol-uszn.ru/, Портале государственных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть сообщена заявителю специалистами управления социальной защиты населения при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

                                                                                                                 Приложение  № 1                                                        
к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Реализация единого социального проездного билета»

 на территории «Новооскольского района» Белгородской области»
                                                        Начальнику управления 
                                социальной защиты населения
                                  _______________________________________
                                 от _____________________________________
                                                                                                (  Ф.И.О.)                                                       
                                ___________________________________________

                                ___________________________________________

                                                            реквизиты документа, удостоверяющего

                                                            номер, кем и когда выдан)

                                ___________________________________________

                                ___________________________________________

                                                            адрес места жительства, номер телефона

                                ___________________________________________

Заявление.

    Прошу  Вас  обеспечить бесплатным проездом на  автобус _______________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
   ( сестры милосердия Красного Креста).

Согласен(сна) на обработку указанных мной персональных данных оператором  управлением  социальной защиты населения администрации муниципального района « Новооскольский район»

 (наименование уполномоченного органа по реализации данного Порядка)

с целью реализации мер социальной поддержки, решения вопросов социального обслуживания. 

        Перечень действий с персональными данными: ввод в базу данных, смешанная обработка, передача юридическим лицам на основании Соглашений с соблюдением конфиденциальности передаваемых данных и использованием средств криптозащиты.

        Срок или условия прекращения обработки персональных данных: ликвидация оператора.

"___" ______________ 20__ г.                                                          _________________
                                                                                                             (подпись)
                                                      Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Реализация единого социального проездного билета»

 на территории «Новооскольского района» Белгородской области»

Блок-схема

предоставления государственной  услуги
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Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Реализация единого социального проездного билета»

 на территории «Новооскольского района» Белгородской области»
Ведомость
учета реализации в __________ месяце 20___года месячного единого   проездного билета гражданам,  имеющим право на ежемесячные денежные выплаты в соответствии с Федеральным законом от 22 августа 2004 года  № 122 – ФЗ

по Новооскольскому району 

	№
п/п.
	Ф.И.О.
	Место жительства
	Год рождения
	Категория 
заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право на меры социальной поддержки, номер и дата его выдачи
	Номер единого социального проездного билета
	Дата выдачи единого проездного билета (руб.)
	Стоимость единого социального проездного билета
	Количество выданных талонов
	Подпись получателя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


      Начальник управления 

социальной защиты населения               подпись                                    Ф.И.О.
Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Реализация единого социального проездного билета»

 на территории «Новооскольского района» Белгородской области»
Ведомость
учета реализации в _________ месяце 20____ года месячного единого     проездного билета гражданам,  имеющим право на ежемесячные денежные выплаты в соответствии с решением органов местного самоуправления

по Новооскольскому району 

	№

п/п.
	Ф.И.О.
	Место жительства
	Год рождения
	Категория 

заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право на меры социальной поддержки, номер и дата его выдачи
	Номер единого социального проездного билета
	Дата выдачи единого проездного билета (руб.)
	Стоимость единого социального проездного билета
	Количество выданных талонов
	Подпись получателя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


      Начальник управления 

социальной защиты населения                 подпись                                          Ф.И.О.
Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Реализация единого социального проездного билета»

 на территории «Новооскольского района» Белгородской области»

                                                            Ведомость
учета реализации в _________месяце 20___ года месячного единого     проездного билета гражданам,  имеющим право на ежемесячные денежные выплаты в соответствии с  Социальным Кодексом Белгородской области

по Новооскольскому району 

	№

п/п.
	Ф.И.О.
	Место жительства
	Год рождения
	Категория 

заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право на меры социальной поддержки, номер и дата его выдачи
	Номер единого социального проездного билета
	Дата выдачи единого проездного билета (руб.)
	Стоимость единого социального проездного билета
	Количество выданных талонов
	Подпись получателя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


      Начальник управления 

социальной защиты населения                      подпись                                      Ф.И.О.






