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Российская Федерация

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС

Топкинский муниципальный округ

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТОПКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ______________ 2025 года № ______-п

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

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Топкинского муниципального округа от 23.09.2025                  № 1839-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Топкинского муниципального округа»:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий».
2. Признать утратившими силу:

- постановление администрации Топкинского муниципального округа от 31.08.2021 № 1174-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий»»;

- постановление администрации Топкинского муниципального округа от 02.12.2022 № 1646-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального округа от 31.08.2021 № 1174-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий»»;

- постановление администрации Топкинского муниципального округа от 19.12.2024 № 2415-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального округа от 31.08.2021 № 1174-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий»».
3. Разместить постановление на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Топкинского муниципального округа по финансам и экономике Н.А.Максакову. 

5. Постановление вступает в силу после официального обнародования.  

Глава Топкинского

муниципального округа                                                                   С.В.Фролов 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Топкинского муниципального округа 

от ____________________ 2025 года №  ____-п
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 по тексту – 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) Управления бухгалтерского учета, отчетности и финансов администрации Топкинского муниципального округа (далее - уполномоченный орган) при предоставлении муниципальной услуги .

1.2. Круг заявителей.

Заявителями муниципальной услуги являются  граждане, удостоенные звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий (далее - заявители).

Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - представители).

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги.

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:

специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт уполномоченного органа);

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ), информационной системе Кемеровской области для предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ);

путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки);

путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;

посредством ответов на письменные обращения.

1.3.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах уполномоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр), на ЕПГУ, РПГУ.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий».

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу: Управление бухгалтерского учета, отчетности и финансов администрации Топкинского муниципального округа. 

Муниципальная услуга предоставляется Управлением бухгалтерского учета, отчетности и финансов администрации Топкинского муниципального округа (далее - уполномоченный орган).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю:

принятие решения о назначении выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий;

отказ в назначении выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий с указанием причин отказа.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:

в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;

почтовым отправлением;

на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в уполномоченном органе.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу

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

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявления и документов, полученных от заявителя в день поступления в уполномоченный орган.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, размещены на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.admtmo.ru).

2.9. Показатели качества и доступности муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещены на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»(www.admtmo.ru).

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.10.2. В предоставлении муниципальной услуги не принимает участие государственное автономное учреждение Кемеровской области «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Кемеровской области».

2.10.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: Социальный фонд России.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, приведен в разделе 3 административного регламента, содержащего описание предоставления муниципальной услуги.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса 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.

2.12.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме предоставляемой услуги запроса (далее заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги указан в разделе 3 административного регламента.

2.12.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в разделе 3 административного регламента, в описании административных процедур в составе описания предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости).

3.1.3. Принятие решения о назначении выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий либо об отказе в назначении выплат гражданам.

3.1.4 Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
 3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в соответствии с формой, предусмотренной в Приложении № 1 административного регламента.

3.2.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для назначения пенсии за выслугу лет, которые заявитель должен предоставить самостоятельно приведен в таблице 1 Приложения № 5 административного регламента.

3.2.3. Ответственный за предоставление муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа в день получения заявления для назначения выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий, с приложенными документами регистрирует данное заявление в уполномоченном органе в установленном порядке.

Регистрация заявления для назначения выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» ил аналогичных званий и прилагаемых к нему документов, предоставленных заявителем в уполномоченный орган лично, посредством почтового отправления, осуществляется сотрудником уполномоченного органа в день поступления данного заявления с приложенными документами в уполномоченный орган.

3.2.4. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя).

3.2.4.1. Личность заявителя (представителя заявителя) устанавливается с помощью следующих документов:

документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (один из документов по выбору заявителя):

паспорт гражданина Российской Федерации;

иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, - доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.5. Основания для отказа в приеме заявления о назначении выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий и документов не предусмотрены.

3.2.6. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

3.2.7. Срок регистрации заявления и документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.7.1. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги составляет 1 рабочий день со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости).

3.3.1. Межведомственные запросы направляются: в Социальный фонд России.

3.3.2. Основанием для начала административной процедуры о предоставлении муниципальной услуги является непредставление заявителем (представителем) документов, предусмотренных в таблице 1 Приложения № 5 административного регламента.

3.3.3. В случае, если специалистом уполномоченного органа будет выявлено, что в перечне представленных документов отсутствуют документы, приведенные в таблице 1 Приложения № 5 административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.

3.3.4. Межведомственные запросы направляются в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня получения регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

3.3.5. Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме.

3.3.6. Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

3.3.7. В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок, принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

3.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 (пять) рабочих дней с даты регистрации заявления с приложенными документами. Максимальный срок выполнения административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

3.3.9. Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.10. Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится.

3.4. Принятие решения о назначении выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий» либо об отказе в назначении выплат.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом уполномоченного органа документов, приведенных в таблице 1 Приложения № 5 административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия и передачи полного пакета документов в управление бухгалтерского учета, отчетности и финансов администрации Топкинского муниципального округа.

3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист, ответственный за назначение пенсии за выслугу лет:

1) Уполномоченный специалист проводит проверку: наличия документов, необходимых для принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет.

2) По итогам проверки документов, учитывая основания, приведенные в таблице 1 Приложения № 5 административного регламента, уполномоченный специалист подготавливает либо проект решения о предоставлении муниципальной услуги в двух экземплярах, либо проект отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа в двух экземплярах.

3) Руководитель проверяет правильность подготовленного уполномоченным специалистом проекта решения о предоставлении муниципальной услуги, либо проекта отказа о предоставлении муниципальной услуги.

4) В случае согласия и отсутствия замечаний к проекту решения о предоставлении муниципальной услуги или проекту отказа в предоставлении муниципальной услуги руководитель визирует данные  решения.

5) В случае наличия замечаний у руководителя по проекту решения о предоставлении муниципальной услуги или проекту отказа о предоставлении муниципальной услуги руководитель, возвращает уполномоченному специалисту документы с резолюцией о доработке.

6) Руководитель при отсутствии замечаний к доработанным проектам:

а) подписывает решение о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе в двух экземплярах (Приложения № 2  административного регламента);

б) подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе в двух экземплярах (Приложение № 3 административного регламента).

3.4.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в таблице 1 Приложения № 6 административного регламента.

3.4.4. Срок принятия решения о предоставление или об отказе муниципальной услуги исчисляемый с даты получения уполномоченным органом всех сведений необходимых для принятия решения составляет 30 (тридцать) рабочих дней. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

3.4.5. Результатом административной процедуры является решение о предоставлении, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 3.5. Предоставление результата муниципальной услуги.

3.5.1. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.5.2. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

3.5.3. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно.

3.6. Получение дополнительных сведений от заявителя:


Дополнительные сведения от заявителя не запрашиваются.
3.7. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном режиме) не осуществляется.

3.8. Профилирование заявителя.

Профилирование заявителя не проводится.

3.9. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством направления уведомления почтовой связи и (или) по адресу электронной почты, указанному в заявлении, по выбору заявителя.

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

4.1. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством направления уведомления одним из вариантов:
- в уполномоченном органе на бумажном носителе;
- почтовой связи;

-  по адресу электронной почты, указанному в заявлении;

- на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выплат гражданам, 

удостоенным звания «Почетный гражданин 

муниципального образования» или аналогичных званий» 

                                 Главе Топкинского муниципального округа

______________________________________                
                                                  (Ф.И.О.)
                                   от _____________________________________
                                             (Ф.И.О. гражданина)
                                паспорт серия __________ № ______________
                                   выдан __________________________________
                                   ________________________________________
                                          (орган, выдавший паспорт)
                                   Адрес __________________________________
                                   ________________________________________
                                   Телефон ________________________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ

о назначении выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий 
 
   
В соответствии с решением Совета народных депутатов Топкинского муниципального округа от 21.05.2021 № 252 «Об утверждении Положения о наградах и почетных званиях Топкинского муниципального округа»  прошу назначить мне (ежемесячную, или разовую) денежную выплату, _________________________________________________________________________
(основание назначения)

 

Денежную выплату прошу перечислять

в ______________________________________________________________

(отделение связи, Сбербанк России)

К заявлению приложены документы (отметить):

1.______________________________________________________________

2. _____________________________________________________________

 

На момент подачи заявления я

___________________________________________________________________

(получаю, не получаю)

денежные выплаты за счет средств бюджета Топкинского муниципального округа.

 


О наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты назначенной (ежемесячной или разовой) денежной выплаты, обязуюсь своевременно сообщить. 
Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ;

 
 на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра
 

электронного документа в Уполномоченном органе.

 

"____"________________ 20__ г. _____________________.
                                                              (подпись заявителя)
       Заявление зарегистрировано
"____"_________________ 20___ г. под № ______________________________

 

_____________ ___________________________________________________________
Расписку-уведомление к настоящему заявлению получил ________________________
                                                                                                           (подпись заявителя)
 
Заявление и документы гражданина приняты "___"_____________ 20___ г.
                                                                                               (дата)

специалистом _______________________________________________________________
                                                            (Ф.И.О., подпись специалиста)
 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------
 
                           РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ
 
    1. Заявление и документы гражданина ________________________________________
                                                                                      (ФИО)
приняты "___"____________ 20____ г.
специалистом ______________________________________________________________
                                                                (Ф.И.О.,  специалиста)
 Недостающие документы _________________________________________________

___________________________________________________________________________

представить   в   уполномоченный орган до "____"____________________ 20___ г.
      Гражданин предупрежден о периодичности представления документов, а также проинформирован об обязанности своевременно сообщать в Уполномоченный орган, о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение назначенной ежемесячной денежной выплаты, обязуюсь своевременно сообщить.
 

Заявление и прилагаемые к нему документы согласно расписки принял:

 

Специалист:

 

_______________ _____________ ___________________________________
                  (ФИО)       (подпись)       (инициалы, фамилия специалиста)
 
   
 Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выплат гражданам, 

удостоенным звания «Почетный гражданин 

муниципального образования» или аналогичных званий

 
Решение о назначении выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий
 

№__________ «____» __________20____г.

 

По результатам рассмотрения заявления от __________ № ______________ и приложенных к нему документов принято решение предоставить муниципальную услугу  «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий».

Установить право на предоставление (ежемесячной или разовой) денежной выплаты в соответствии с решением Совета народных депутатов Топкинского муниципального округа от 21.05.2021  № 252 «Об утверждении Положения о наградах и почетных званиях Топкинского муниципального округа» в размере _______ рублей.

Управлению бухгалтерского учета, отчетности и финансов  администрации Топкинского муниципального округа перечислить денежную выплату на  банковский счет заявителя.

 

_____________________ _____________ __________________________________

(ФИО)                           (подпись)           (инициалы, фамилия специалиста)

 

 

Глава Топкинского
 муниципального округа ________________________ (Ф.И.О.)

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выплат гражданам, 

удостоенным звания «Почетный гражданин 

муниципального образования» или аналогичных званий»

 
Решение об отказе в назначении выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий
 

№___________ «____» __________20____г.

 

По результатам рассмотрения заявления от __________ N ______________

и приложенных к нему документов принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий» по следующим основаниям:

_________________________________________________________________________

 

Номер пункта Административного регламента. Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги.

Дополнительная информация: ___________________________________________________________________.

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

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

_______________ _____________ ___________________________________________

(ФИО)              (подпись)              (инициалы, фамилия специалиста)
Глава Топкинского 

муниципального округа __________________________(ФИО)
Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выплат гражданам, 

удостоенным звания «Почетный гражданин 

муниципального образования» или аналогичных званий»

 
Заявление на обработку персональных данных
 

Я, _________________________________________________________________

(фамилия имя отчество)

№ ___________ от ______ __________________20__ г., в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», ________ /даю / не даю согласие администрации Топкинского муниципального округа на обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распоряжение (в том числе передачу) персональных данных.

 

Данное согласие действует на период предоставления муниципальной услуги.

___________________________________________________________________
         (дата)     (подпись заявителя)              (расшифровка подписи)

 

 Принял ____________________ ____________________________________
                (подпись специалиста)            (расшифровка подписи)
Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин  муниципального образования» или аналогичных званий»

 

Таблица 1. Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги

 
	№ п/п
	Наименование документа, предоставляемого заявителем
	Требования к предъявляемому

документу

	1
	заявление   о назначении выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий  в соответствии с формой, приведенной в приложении 1 к административному регламенту
	при подаче в бумажной форме – оригинал документа

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя и представителя заявителя (при наличии): копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации, а также копии страниц, содержащих сведения о месте жительства,
	при подаче в бумажной форме – копия, заверенная подписью уполномоченного лица и печатью организации (при наличии)

	3
	Решение (выписка из Решения) Совета народных депутатов Топкинского муниципального округа 
	при подаче в бумажной форме - копия, заверенная подписью уполномоченного лица и печатью организации (при наличии)

	4
	реквизиты счета гражданина в кредитной организации (копия договора банковского вклада (счета), справка кредитной организации о реквизитах счета или сведения, содержащие реквизиты счета

 
	при подаче в бумажной форме – заверенные подписью гражданина с указанием даты заверения, в случае если указанные сведения не содержат информацию, позволяющую установить их принадлежность конкретному гражданину

	5.
	Согласие на обработку персональных данных
	в письменной форме заявителем


Приложение № 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального  образования» или аналогичных званий»

 

Таблица 2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 
	№ п/п
	Основания для отказа

	1
	Отсутствия у заявителя права на предоставление муниципальной услуги

	2
	Непредставления или представления не в полном объеме документов, необходимых для предоставления выплат гражданам, удостоенным звания «Почетный гражданин муниципального образования» или аналогичных званий, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, а также их представление с нарушением требований к их оформлению

	3
	Представления заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений

	4
	Наличия в представленных заявителем документах исправлений, ошибок, противоречий, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание, принадлежность одному лицу


 
