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Проект 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Назначение  доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам органа  местного самоуправления и пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности»
I.  Общие положения 

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Назначение  доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам органа местного самоуправления и  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности»  (далее – Административный регламент)    разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает порядок назначения доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам местного самоуправления и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности  в городе Железногорске Курской области (далее – доплата или  пенсия за выслугу лет).

1.2.  Право на получение муниципальной услуги «Назначение  доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам органа местного самоуправления и  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности» (далее – Муниципальная услуга) имеют:

- лица, замещавшие выборную должность главы города Железногорска, депутаты Железногорской городской Думы муниципального образования «город Железногорск» Курской области,  работавшие на постоянной основе, замещавшие выборную должность не менее трех лет и получавшие денежное вознаграждение за счет средств местного бюджета, освобожденные от должностей в связи с прекращением полномочий при условии достижения выборным должностным лицом местного самоуправления (главой города, депутатом) возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости (инвалидности) в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», либо при досрочном оформлении трудовой пенсии в соответствии с Федеральным законом «О занятости населения в Российской Федерации» (далее – заявители).

-  лица, занимавшие по состоянию на 15.08.1996 года  и позднее на постоянной основе муниципальные должности в органах местного самоуправления города Железногорска при наличии на дату увольнения из органов местного самоуправления не менее 15 лет  стажа муниципальной службы  при условии достижения муниципальным служащим возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости (инвалидности) в соответствии с Федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации», «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (далее по тексту – заявители).


1.3. Орган, предоставляющий Муниципальную услугу – администрация города Железногорска.

Структурное подразделение администрации города Железногорска, ответственное за предоставление Муниципальной услуги – отдел назначения пособий и компенсаций управления социальной защиты и охраны здоровья населения  города Железногорска. 

В предоставлении муниципальной услуги участвует комиссия, созданная при администрации города Железногорска,  по рассмотрению заявлений выборных должностных лиц, и лиц, замещавших муниципальные должности  в органах местного самоуправления. 

Место нахождения  отдела назначения пособий и компенсаций управления социальной защиты и охраны здоровья населения города Железногорска: 307170, Российская Федерация, Курская область, г. Железногорск, ул. Ленина, д. 52, каб. 110.


Телефоны для справок (консультаций): (47148) 2-40-17, (47148)4-69-32.


График (режим) работы отдела назначения пособий и компенсаций управления социальной защиты и охраны здоровья населения города Железногорска:

	Понедельник - пятница
	8.30 – 17.30 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Суббота - воскресенье
	выходной день


Прием заявителей осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы в приемные рабочие дни – понедельник, среду, пятницу.


Адрес официального сайта администрации города Железногорска – http://feradmin.rkursk.ru.

Адрес электронной почты Управления социальной защиты и охраны здоровья населения города Железногорска kszn@zqtk.ru
Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации города Железногорска, непосредственно у специалиста отдела назначения пособий и компенсаций управления социальной защиты и охраны здоровья населения города Железногорска, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, по телефону для справок (консультаций), по электронной почте, на Портале государственных и муниципальных услуг, на информационных стендах, расположенных в местах предоставления Муниципальной услуги.

 В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, с использованием Портала государственных и муниципальных услуг или посредством личного посещения ответственного исполнителя Муниципальной услуги.


За предоставлением Муниципальной услуги заявитель может обратиться в филиал ОБУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» по Железногорскому району (далее – филиал ОБУ «МФЦ»): 307170, Российская Федерация, Курская область, г. Железногорск, ул. Димитрова, д. 16; справочный телефон: (47148) 7-91-25, 7-91-26; адрес официального сайта в сети Интернет www.mfc.ru; адрес электронной почты mfc-gelez@yandex.ru.


График (режим) работы специалистов отдела назначения пособий и компенсаций управления социальной защиты и охраны здоровья населения города Железногорска в филиале ОБУ «МФЦ»:

	Понедельник - пятница
	8.30 – 19.30 (без перерыва)

	Суббота, воскресенье
	выходной день


При предоставлении Муниципальной услуги отдел назначения пособий и компенсаций
 управления социальной защиты и охраны здоровья населения города Железногорска  взаимодействует с Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации  (государственное учреждение)  в городе Железногорске  Курской области (с выполнением функций по выплате пенсий) (далее – Управление Пенсионного фонда).

Место нахождения Управления Пенсионного фонда: 307170, Российская Федерация, Курская область,  г. Железногорск, ул. Горняков, д. 5а.  Телефон для справок (консультаций): (47148) 4-74-75.  

                   II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Назначение  доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам органа местного самоуправления и  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Отдел назначения пособий и компенсаций управления социальной защиты и охраны здоровья  населения города  Железногорска (далее – Отдел  назначения пособий и компенсаций).
При предоставлении Муниципальной услуги специалисты Отдела назначения пособий и компенсаций осуществляют взаимодействие с Управлением Пенсионного Фонда Российской Федерации в городе Железногорске Курской области.

Ответственный исполнитель Муниципальной услуги не в праве требовать от заявителя осуществления действий,  в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Железногорской городской Думы.

2.3. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги  являются:
- назначение доплаты или  пенсии  за выслугу лет;
- отказ в назначении доплаты или пенсии за выслугу лет;
2.4. Сроки предоставления Муниципальной услуги.

Общий срок предоставления Муниципальной услуги составляет не более  30 календарных  дней.

2.5. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- закон Курской области от 15.08.1996 № 5-ЗКО «О статусе депутата представительного органа муниципального образования»;

- закон Курской области от 18.06.2003 № 32-ЗКО «О периодах работы (службы), включаемых в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, дающий право  на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу  за выслугу лет, предоставление дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и пенсии за выслугу лет»;

- закон Курской области от 13.06.2007 № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области»;

- закон  Курской области от 18.03.2008 № 4-ЗКО «О внесении изменения и дополнения в закон Курской области «О статусе глав муниципальных образований и других выборных должностных лиц местного самоуправления в Курской области»;

- решение Железногорской городской Думы от 24.06.2008 № 60-4-РД  «О пенсионном обеспечении выборных должностных лиц местного самоуправления, и лиц, замещавших муниципальные  должности в органах местного самоуправления города Железногорска».
2.6. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги.

2.6.1. Заявители, имеющие право на назначение доплаты обращаются с  заявлением на имя главы города Железногорска об установлении доплаты к трудовой пенсии (Приложение № 1) и представляют следующие документы:
а) справку о размере ежемесячного денежного вознаграждения;

б) копию паспорта (страницы 2, 3, 4, 5).

в) копию трудовой книжки и копии других документов (распоряжения) о стаже работы;

г) копию распоряжения (постановления) об увольнении с выборной должности;

д) справку о дате назначения трудовой пенсии  (пенсии по инвалидности) и ее размере.
2.6.2. Заявители, имеющие право на  пенсию за выслугу лет, обращаются с  заявлением на имя главы города Железногорска об установлении пенсии за выслугу лет  (Приложение № 2) и представляют следующие документы:

а) справку о размере денежного содержания за 12 месяцев;

б) копию паспорта (страницы 2, 3, 4, 5);

в) копию трудовой книжки и копии иных документов, подтверждающих стаж муниципальной службы;

г) копию распоряжения об увольнении с муниципальной службы;

д) справку о дате назначения трудовой пенсии (пенсии по инвалидности) и ее размере.

Указанные копии документов представляются в нотариально заверенных копиях или копиях с одновременным представлением оригинала.

Документ, указанный в подпункте д) пунктов 2.6.1. и  2.6.2. Административного регламента не может быть затребован у заявителя, при этом заявитель вправе представить его вместе с заявлением.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.


2.8. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

   - получение пенсии за выслугу лет, ежемесячного пожизненного содержания, установление дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, установление  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии или назначение  пенсии за выслугу лет  либо в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации назначены пенсия за выслугу лет или ежемесячное пожизненное содержание или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, либо в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к трудовой пенсии или назначена пенсия за выслугу лет;

- в случаях замещения гражданином государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной службы субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы.

В случае если комплект документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги получен по почте, через Портал государственных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Курской области, при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Административного регламента, решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги оформляется письменно в течение 30 календарных дней со дня получения заявления, и в семидневный срок со дня подписания направляется заявителю.

2.9. Услуги, необходимые и обязательны при  предоставлении Муниципальной услуги, отсутствуют.


2.10.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11.  
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение Муниципальной услуги, либо для получения консультации по получению Муниципальной услуги не должно превышать 45 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении промежуточных и итоговых документов не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги не может превышать 2 рабочих дня. 

В случае подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме – через Портал государственных и муниципальных услуг (далее – Портал), срок регистрации заявления не может превышать 2 рабочих дня с момента его заполнения на Портале.   

2.13.  Организация приема заинтересованных лиц осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в п. 1.3. Административного регламента. 
Помещение Отдела назначения пособий и компенсаций   оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы.


В помещениях размещаются информационные стенды, на которых размещается  следующая информация: 


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги; 


- текст настоящего Административного регламента; 


- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования к ним; 


- график (режим) приема граждан специалистами Отдела назначения пособий и компенсаций; 


- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 


- порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги; 


- порядок получения консультаций; 


- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу. 

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводятся места, оборудованные стульями.

Рабочие места специалистов Отдела назначения пособий и компенсаций, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме. 

2.14. Предоставление Муниципальной услуги должно основываться на принципах доступности и качества.


Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются:

1) открытость деятельности Отдела назначения пособий и компенсаций   при предоставлении Муниципальной услуги;

2) доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

3) возможность подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Качество предоставления Муниципальной услуги определяется:

a) получением Муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления Муниципальной услуги;

б) получением полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

в) возможностью направления заявления на предоставление Муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.


2.15. Предоставление Муниципальной услуги возможно в электронной форме посредством подачи заявления через Портал государственных услуг: www.gosuslugi.ru или Портал государственных и муниципальных услуг Курской области: www.pgu.rkursk.ru.

2.16. Заявитель вправе получить в установленном порядке Муниципальную услугу через филиал ОБУ «МФЦ».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- прием, регистрация и поступление в Отдел назначения пособий и компенсаций   для исполнения заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

- направление на исполнение и определение возможности предоставления Муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги при наличии оснований;

- рассмотрение заявлений на заседании  Комиссии по рассмотрению заявлений выборных должностных лиц,  и лиц, замещавших муниципальные должности  в органах местного самоуправления, расчет размера доплаты или пенсии за выслугу лет,     подготовка проекта распоряжения администрации города Железногорска о  назначении доплаты или пенсии за выслугу лет;

-  формирование  выплатной базы  данных,  оформление выплатных документов; 
- формирование  заявки на выплату доплаты или пенсии за выслугу лет,  зачисление денежных средств на счета заявителей.
Блок схема предоставления Муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Описание административных процедур.

1) Прием, регистрация и поступление в Отдел назначения пособий и компенсаций   для исполнения заявления о предоставлении Муниципальной услуги.
Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является обращение заявителя в Отдел назначения пособий и компенсаций   с комплектом документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.


Специалист Отдела назначения пособий и компенсаций  проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, и их соответствие требованиям настоящего Административного регламента.


В случае предоставления копий документов с одновременным предоставлением оригинала специалист Отдела назначения пособий и компенсаций  заверяет представленные копии.


Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.    
Далее заявление направляется в Управление организационно-контрольной работы администрации города Железногорска (далее – УОКР), ответственный специалист которого осуществляет обработку, регистрацию и распределение поступающей корреспонденции:


-  регистрирует в установленном порядке заявление;

      
- передает заявление и представленные документы для ознакомления и резолюции главе города Железногорска либо лицу, исполняющему его обязанности;

  
- передает рассмотренные  главой  города Железногорска либо лицом, исполняющим его обязанности, документы с резолюцией и отметкой о контроле начальнику управления социальной защиты и охраны здоровья населения  города Железногорска, а в случае его отсутствия лицу, исполняющему его обязанности.

Далее документы с резолюцией начальника управления социальной защиты и охраны здоровья населения  города Железногорска, либо лица, исполняющего его обязанности, поступают в Отдел назначения пособий и компенсаций  для исполнения и предоставления Муниципальной услуги.


Срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 календарных дней.


2) Направление на исполнение и определение возможности предоставления Муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги при наличии оснований.

После получения заявления специалист Отдела назначения пособий и компенсаций  рассматривает поступившее заявление и прилагаемые к нему документы.

В случае если заявителем не представлены документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации не могут быть у него затребованы, сотрудник Отдела назначения пособий и компенсаций, уполномоченный на предоставление Муниципальной услуги, в срок не позднее 5 рабочих дней с момента регистрации заявления направляет соответствующие запросы в государственные и муниципальные органы и организации с целью получения данных документов (Приложение № 4).

Срок рассмотрения вышеуказанных запросов и направления ответов на них не может превышать 10 календарных дней. 


После получения запрашиваемых документов или после получения заявления специалист Отдел назначения пособий и компенсаций, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, принимает решение:


- о назначении доплаты или пенсии за выслугу лет;


- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.


Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги оформляется письмом администрации города Железногорска (далее – Письмо).

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 10  календарных дней.


3)  Рассмотрение заявлений на заседании  Комиссии по рассмотрению заявлений выборных должностных лиц,  и лиц, замещавших муниципальные должности  в органах местного самоуправления, расчет размера доплаты или пенсии за выслугу лет,     подготовка проекта распоряжения администрации города Железногорска о  назначении доплаты или пенсии за выслугу лет.
 Основанием для начала административной процедуры является наличие у специалиста Отдела назначения пособий и компенсаций  всех необходимых документов.
Заявления лиц, замещавших должности в органах местного самоуправления,  претендующих на назначение  доплаты или пенсии за выслугу лет, выносятся на рассмотрение комиссии, созданной при  администрации города  Железногорска  по рассмотрению заявлений выборных должностных лиц,  и лиц, замещавших муниципальные должности  в органах местного самоуправления (далее по тексу – Комиссия).

Специалист Отдела назначения пособий и компенсаций  на основании имеющихся документов и решения Комиссии производит расчет размера доплаты или пенсии за выслугу лет.
После чего,   специалист Отдела назначения пособий  и компенсаций  готовит проект распоряжения администрации города Железногорска   о назначении доплаты или пенсии за выслугу лет с указанием конкретного размера доплаты или пенсии за выслугу лет  и периода назначения.
Максимальная продолжительность действий – 14  календарных дней.

В отдельных случаях сроки рассмотрения документов могут быть продлены, но не более чем на 1 месяц.

4) Формирование  выплатной базы  данных,  оформление выплатных документов.
Основанием для начала административной процедуры по организации выплаты является поступившее в Отдел назначения пособий и компенсаций     распоряжение  администрации города Железногорска о назначении доплаты или пенсии за выслугу лет. 

Специалист Отдела назначения пособий и компенсаций  вносит  информацию о заявителе  в выплатную базу данных,   формирует выплатные документы на электронном и бумажном носителях,  подшивает бумажные документы в отдельную папку. Выплатные документы подписываются должностными лицами администрации города Железногорска.
Максимальная продолжительность действий – 3 календарных  дня.

5) Формирование заявки на выплату доплаты или пенсии за выслугу лет,  зачисление денежных средств на счета заявителей.
Основанием для начала административной процедуры по формированию заявки являются подписанные должностными лицами Администрации города Железногорска выплатные документы.

Специалист Отдела назначения пособий и компенсаций  оформляет заявку на выплату доплаты или пенсии за выслугу лет  и передает  в  отдел финансово-экономического учета управления социальной защиты и охраны здоровья населения города Железногорска (далее – Отдел финансово-экономического учета).

В свою очередь,   Отдел финансово-экономического учета перечисляет, в соответствии с заявкой, денежные средства кредитным учреждениям, для дальнейшего зачисления на  лицевые счета заявителей.
После  перечисления денежных средств кредитным  учреждениям, специалист Отдела назначения пособий и компенсаций  в течение 2-х дней, предоставляет  в кредитные  учреждения выплатные документы на электронном и бумажном носителях.

Максимальная продолжительность действий – 3 календарных дня.

3.3. В случае   замещения заявителями, имеющими право на пенсию за выслугу лет, государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной службы субъекта Российской Федерации,  выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы предоставление Муниципальной услуги приостанавливается со дня назначения на одну из указанных должностей.

Заявители, получающие доплату или пенсию за выслугу лет, обязаны в 5-дневный срок представить в Отдел назначения пособий и компенсаций документ, содержащий информацию о замещении муниципальной или государственной должности.

Согласно представленному документу специалист Отдела назначения пособий и компенсаций  оформляет решение  о приостановлении доплаты или пенсии за выслугу лет.

Основанием для возобновления предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителей  с заявлением, и приложением копии решения об освобождении от соответствующей должности. 

Предоставление Муниципальной  услуги возобновляется со дня, следующего за днем, когда Администрацией города Железногорска было получено заявление о возобновлении выплаты со всеми необходимыми документами, но не ранее дня увольнения с муниципальной службы в связи с уходом на трудовую пенсию по старости (инвалидности).

Специалист  Отдела  назначения пособий и компенсаций  принимает решение в 14-дневный срок со дня подачи заявления и оформляет это решение в виде распоряжения администрации города Железногорска.
Основанием для прекращения  предоставления Муниципальной услуги являются:

1) смерть заявителя, а также в случае признания его в установленном порядке безвестно отсутствующим или объявления умершим.

Назначенная выплата прекращается с даты смерти заявителя либо со дня вступления в силу решения суда об объявлении его умершим или о признании его безвестно отсутствующим;

2) утрата заявителем  права на назначенную ему выплату доплаты или пенсии за выслугу лет при обнаружении обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на указанную выплату.  Заявители, которым назначены доплата или пенсия за выслугу лет обязаны в 5-дневный срок сообщить об этом в Отдел назначения пособий и компенсаций.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного

регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Отдела назначения пособий и компенсаций, осуществляется начальником управления социальной защиты и охраны здоровья населения города Железногорска, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, а также должностными лицами Отдела назначения пособий и компенсаций, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления социальной защиты и охраны здоровья населения города Железногорска проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела назначения пособий и компенсаций положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления социальной защиты и охраны здоровья населения города Железногорска.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги). 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за невыполнение своих обязанностей и несоблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений действий (бездействий) и решений, органа и должностных лиц,  предоставляющих муниципальную  услугу

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий Муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через филиал ОБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 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:

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

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

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

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия вышеуказанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

                       Приложение № 1

  к     административному      регламенту

  предоставления  муниципальной услуги «Назначение  доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам органа местного самоуправления и  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности»








Главе города Железногорска









__________________________









от  _______________________









адрес_____________________





                заявление

В соответствии с решением Железногорской городской Думы от  24.06.2008 № 60-4-РД  «О пенсионном обеспечении выборных должностных лиц местного самоуправления, и лиц, замещавших муниципальные  должности в органах местного самоуправления города Железногорска» прошу назначить доплату к трудовой пенсии.

Денежные средства перечислять: _______________________________________________________________

                              (наименование кредитного учреждения)

счет № ___________________________________________________________.

Прилагаю:

1._________________________________________________________________

2._________________________________________________________________3._________________________________________________________________4._________________________________________________________________

Дата










Подпись

Приложение № 2

  к     административному      регламенту

  предоставления  муниципальной услуги «Назначение  доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам органа местного самоуправления и  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности»








Главе города Железногорска









__________________________









от  _______________________









адрес_____________________





                заявление

В соответствии с решением Железногорской городской Думы от  24.06.2008 № 60-4-РД  «О пенсионном обеспечении выборных должностных лиц местного самоуправления, и лиц, замещавших муниципальные  должности в органах местного самоуправления города Железногорска» прошу назначить пенсию за выслугу лет.

Денежные средства перечислять: _______________________________________________________________

                              (наименование кредитного учреждения)

счет № ___________________________________________________________.

Прилагаю:

1._________________________________________________________________

2._________________________________________________________________3._________________________________________________________________4._________________________________________________________________

Дата










Подпись

Приложение № 3
  к     административному      регламенту

  предоставления муниципальной услуги «Назначение  доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам органа местного самоуправления и  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности»
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ












Приложение № 4

  к     административному      регламенту

  предоставления  муниципальной услуги «Назначение  доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам органа местного самоуправления и  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности»
Таблица. Запросы, направляемые в государственные и муниципальные органы и организации с целью получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование 

запрашиваемого 

документа
	Ведомство, ответственное 

за направление 

ответа на запрос
	Срок направления ответа на запрос

	1.
	Справка о дате  назначении трудовой пенсии (пенсии по инвалидности) и ее размере 
	Управление Пенсионного фонда Российской Федерации  (государственное учреждение)    в городе Железногорске Курской области (с выполнением функций по выплате пенсий)
	5 рабочих дней


Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов документов





Первичный приём заявления с необходимыми документами





Обращение заявителя





Рассмотрение заявления, установление оснований для назначения доплаты или пенсии за выслугу лет, запрос документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги














Решение об отказе в назначении доплаты или пенсии за выслугу лет











Рассмотрение на заседании  Комиссии,     расчет размера доплаты или пенсии за выслугу лет, подготовка проекта распоряжения администрации города о назначении доплаты (пенсии за выслугу лет)








Формирование базы данных получателей доплаты или пенсии за выслугу лет, выплатных документов





Формирование заявки на выплату денежных средств, 


зачисление денежных средств на счета заявителей

















