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ПРОЕКТ

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области»

I. Общие положения
1. Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности на постоянной основе и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области» (далее – муниципальная услуга)
Круг заявителей
2.
Заявителями и лицами, имеющими право выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители), являются:

1)  лица, замещавшие должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области»;
2)  лица, замещавшие муниципальные  должности на постоянной основе в органах местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области»;
3)  представители вышеуказанных лиц по доверенности.
Требования к порядку информирования 
о порядке предоставления муниципальной  услуги
3.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается при устном или письменном обращении, либо обращении в электронной форме заявителей непосредственно в администрацию Тенькинского городского округа Магаданской области (далее - Администрация), с использованием средств массовой информации, телефонной, почтовой связи, электронного информирования, посредством использования сведений, размещенных в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области http://admtenka.ru/.
4.
Заявитель может получить у Исполнителя необходимую информацию о предоставлении муниципальной  услуги в форме консультации (устной, письменной, в том числе на бумажных и электронных носителях), в том числе по следующим вопросам:

· о праве гражданина на предоставление муниципальной  услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

-
об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (организации, учреждения и т.п., их местонахождение);

· об основаниях отказа в предоставлении муниципальной  услуги;

· о порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченных лиц по принятию решения в процессе предоставления муниципальной услуги.

5.
Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников администрации  с заявителями:

-
при ответах на телефонные звонки сотрудники Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам.
       Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок;

-
если сотрудник, принявший звонок, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он сообщает заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

6.
Для ознакомления заявителей с порядком предоставления муниципальной услуги присутственные места Администрации оборудуются информационными стендами.
На информационных стендах в Администрации, а также в информационно - телекоммуникационной
сети
Интернет
на официальном сайте муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области www.admtenka.ru в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, в региональной информационной системе «Портал государственных услуг (функций) Магаданской области»  www.pgu.49gov.ru, размещается следующая информация:

-
описание муниципальной  услуги;

-
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги и документы, предоставляемые по завершению оказания муниципальной услуги;

-
сведения о месте нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты и официальных сайтов, графике (режиме) работы Администрации;

-
о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

-
дополнительная информация: о формах контроля предоставления муниципальной услуги; правах заявителя и обязанностях органа муниципальной власти; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего   муниципальную  услугу,   а   также   должностных   лиц,   муниципальных служащих; об организациях, учреждениях участвующих в предоставлении муниципальной услуги; перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
7.
Наименование муниципальной услуги – Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области».
Об  органе, предоставляющим муниципальную услугу 

8. Предоставление муниципальной услуги непосредственно осуществляет отдел по организационному и информационному обеспечению администрации Тенькинского городского округа Магаданской области (далее – Отдел).
При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует:

- с органами государственной власти Магаданской области и иными государственными органами Магаданской области, которые оформляют представление для назначения пенсии за выслугу лет;

- с территориальными  органами  Пенсионного фонда  Российской  Федерации  по месту получения страховой пенсии по старости (инвалидности) заявителя.

9.
При предоставлении муниципальной  услуги запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниицпальных  услуг, утвержденный нормативным правовым актом Магаданской области.
10. Информация о месте нахождения и графике работы Отдела:

Местонахождение: Магаданская область, Тенькинский район, пос. Усть-Омчуг, ул. Горняцкая, 37, здание администрации Тенькинского городского округа Магаданской области.

Почтовый адрес: 686050, Магаданская область, Тенькинский район, пос. Усть-Омчуг, ул. Горняцкая, д. 37;

График работы: 

понедельник – пятница с 9 час.  до 18 час. 30 мин.

           перерыв с 12 час. 30 мин. до 14 час; 

выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочные телефоны, факс Отдела: тел. 8(413 44) 2-28-43, факс 8 (413 44) 2-26-00.

Адрес официального сайта муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области: www.admtenka.ru
Адрес электронной почты Отдела: adm_tenka@mail.ru

11. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами.

Должностные лица осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы;

- о справочных номерах телефонов;

- об адресе официального сайта муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области в сети «Интернет», адресе электронной почты, о возможности предоставления  муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг);

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, ходе ее предоставления, в том числе с использованием государственных информационных систем;

12. Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Консультирование  осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в  электронной форме.

13. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за организацию и предоставление муниципальной услуги; 

- взаимодействия должностных лиц  с заявителями по почте, электронной почте; 

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области в сети «Интернет», региональном портале   и на  информационных стендах, размещенных в помещении Администарции.
14. На информационных стендах, а также на официальном сайте муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области размещаются следующие материалы:

- текст настоящего административного регламента;

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в приеме документов, а также в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный  (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействий) муниципального органа, а также  должностных лиц, муниципальных  служащих;

- блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур, согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- адреса, телефоны и графики работы Отдела;

- адреса электронной почты Отдела, адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги  информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

15. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) размещается:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области;

- почтовый адрес, по которому осуществляется прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

- настоящий административный регламент;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- график (режим) работы исполнителя муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной  услуги
16.
 Результатом предоставления муниципальной  услуги является:

-
назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим на постоянной основе муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области.

Срок предоставления муниципальной  услуги
17.
Срок предоставления муниципальной услуги (окончательный результат) – в течение 1 месяца со дня поступления в Администрацию заявления о назначении пенсии за выслугу лет. 

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
18.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной  услуги:

· Федеральный закон от 15.12.2001 года №166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» («Российская газета»    от 20.12.2001 № 247);
· Федеральный закон от 28.12.2013 года №400-ФЗ «О страховых пенсиях» («Российская газета» от  31.12.2013 № 296);
·  Федеральный закон от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 №168);

- Федеральный закон от 2.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» («Российская газета» от 7.03.2007 № 47);
- Закон Магаданской области от 14.03.2014 года №1718-ОЗ                     «О пенсионном обеспечении за выслугу лет в Магаданской области» («Магаданская правда» от 18.03.2014 года № 20);
- Закон Магаданской области от 2.11.2007 №900-ОЗ  «О муниципальной службе в Магаданской области» («Магаданская правда»  от 7.11.2007  №125);
- Закон Магаданской области от 24.04.2015 № 1890-ОЗ  «Об отдельных вопросах организации местного самоуправления в Магаданской области» («Магаданская правда» от 28.04. 2015 г. №33);


- Закон Магаданской области от 16.06.2008 №1020-ОЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы муниципальных служащих в Магаданской области» («Магаданская правда» от 18.06.2008 г. №67);

- Устав муниципального образования «Тенькинский городской округ» от 16.11.2015 № 34 («Еженедельная газета «Тенька» от 25.03.2016 № 49).

- Решение Собрания представителей Тенькинского городского округа Магаданской области от 14.03.2016 № 24 «О Порядке пенсионного обеспечения за выслугу лет лиц, замещавших должности муниципальной службы, а также лиц, замещавших муниципальные должности и осуществлявших свои полномочия на постоянной основе в органе местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области» («Еженедельная газета «Тенька»                        от 25.03.2016№ 13) 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
19. Для назначения пенсии за выслугу лет заявитель представляет в Администрацию заявление о назначении пенсии за выслугу лет с указанием способа доставки денежных средств, с приложением заверенных в установленном порядке копий паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, трудовой  книжки либо копий с предъявлением оригиналов указанных документов.

20.
Одновременно с документами, указанными в пункте 13 Административного регламента, заявитель представляет согласие на обработку персональных данных в произвольной форме либо по рекомендуемому образцу, указанному в приложении №2 к Административному регламенту.

21.
Заявители за получением государственной услуги обращаются в Администрацию лично, через законного представителя.

Заявление может быть направлено по почте, в электронной форме с использованием «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)», через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по месту жительства в случае, если между Администрацией и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг заключено соглашение о взаимодействии и подача указанных заявлений предусмотрена перечнем государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональном центре.

При направлении заявления по почте подпись заявителя должна быть заверена в установленном законом порядке. Заявление и копии паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, трудовой книжки, могут быть направлены в Администрацию в форме электронных документов, которые являются основанием для приема и регистрации заявления. В случае, если в течение месяца заявителем не представлены заверенные в установленном порядке копии указанных документов либо оригиналы, регистрация аннулируется.

22.
Заявители перед увольнением из муниципального органа вправе обратиться за назначением пенсии за выслугу лет через данный муниципальный орган. В этом случае руководитель муниципального  органа (должностное лицо, уполномоченное руководителем муниципального органа), в котором муниципальный  служащий замещал должность муниципальной службы (лицо замещало муниципальную должность) перед увольнением, в месячный срок со дня регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет муниципального служащего (лица, замещающего муниципальную должность), имеющего право на назначение пенсии за выслугу лет, оформляет представление о назначении пенсии за выслугу лет и направляет его в Администрацию с приложением документов, указанных в пунктах 13,14,18 Административного регламента.

23.
 Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления -  действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
24. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении:

24.1. Органов государственной (муниципальной)  власти Магаданской области и иных государственных (муниципальных) органов Магаданской области:

· справка о должностях, периоды службы (работы) на которых включаются в стаж областной гражданской службы для назначения пенсии за выслугу лет;

· справка о размере среднемесячного заработка;

· копия решения о зачете в стаж областной гражданской службы иных периодов работы (службы);

- копия приказа (распоряжения) об освобождении от соответствующей должности.

В случае, если предусмотренный настоящим пунктом документ не представлен заявителем, указанный документ представляется органами государственной (муниципальной) власти Магаданской области и иными государственными (муниципальными) органами Магаданской области на основании межведомственного запроса Администрации.

24.2.
Территориальных органов Пенсионного фонда Российской  Федерации:

-
сведения о назначении (досрочном оформлении) заявителю страховой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена.

В случае, если предусмотренный настоящим пунктом документ не представлен заявителем, указанный документ представляется территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации на основании межведомственного запроса Администрации.

25.
Заявитель вправе представить следующие документы, которые находятся в распоряжении органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, и органов государственной  (муниципальной) власти Магаданской области и иных государственных (муниципальных) органов Магаданской области, дополнительно к документам необходимым для предоставления муниципальной услуги, подлежащим представлению заявителем:

· сведения о назначении (досрочном оформлении) заявителю страховой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена;

· справку о должностях, периоды службы (работы) на которых включаются в стаж областной гражданской службы для назначения пенсии за выслугу лет;

- справку о размере среднемесячного заработка;

- копию решения о зачете в стаж областной гражданской службы иных периодов работы (службы);

-копию приказа (распоряжения) об освобождении от соответствующей должности.

26. Документы, предусмотренные пунктом 19 Административного регламента, заявитель вправе представить по собственной инициативе обратившись с заявлением о предоставлении необходимых документов в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации, в орган государственной власти Магаданской области и иной государственный орган Магаданской области.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

27.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень оснований для приостановления

 или отказа в предоставлении муниципальной услуги
28.
 Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги:

- в случае если в течение месяца со дня поступления заявления о назначении пенсии за выслугу лет заявителем не представлены заверенные в установленном порядке копии либо оригиналы паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и трудовой книжки регистрация аннулируется.

29.
Решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области» выносится в следующих случаях:
- при наличии стажа муниципальной службы, исчисленного в соответствии с  Законом Магаданской области от 16.06.2008 №1020-ОЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы муниципальных служащих в Магаданской области», менее 15 лет;

- при замещении муниципальным служащим должности муниципальной службы менее 12 полных месяцев перед увольнением по основаниям, установленными подпунктами 2 - 5 пункта 5 статьи 1 Закона Магаданской области от 14.03.2014 года №1718-ОЗ «О пенсионном обеспечении за выслугу лет в Магаданской области», подпунктами 2 - 5 пункта  2 Порядка пенсионного обеспечения за выслугу лет лиц, замещавших должности муниципальной службы, а также лиц, замещавших муниципальные должности и осуществлявших свои полномочия на постоянной основе в органе местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области», утвержденного решением Собрания представителей Тенькинского городского округа Магаданской области от 14.03.2016 № 24;

- при увольнении с муниципальной службы по инициативе муниципального служащего до приобретения права на страховую пенсию по старости (инвалидности), если при увольнении с должности он имел стаж государственной и муниципальной службы менее 25 лет и непосредственно перед увольнением замещал должность муниципальной службы менее 7 лет.
- увольнение с муниципальной службы по основаниям, не предусмотренными пунктом 5 статьи 1 Закона Магаданской области от 14.03.2014 года №1718-ОЗ «О пенсионном обеспечении за выслугу лет в Магаданской области», пунктом 2 Порядка пенсионного обеспечения за выслугу лет лиц, замещавших должности муниципальной службы, а также лиц, замещавших муниципальные должности и осуществлявших свои полномочия на постоянной основе в органе местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области», утвержденного решением Собрания представителей Тенькинского городского округа Магаданской области от 14.03.2016 № 24;

· на момент обращения за назначением пенсии за выслугу лет не назначена страховая пенсия по старости (инвалидности) в соответствии с Федеральным законом от 28.12.2013 года № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

· при назначении в соответствии с федеральным или областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами: ежемесячного пожизненного содержания, дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой (страховой) пенсии по старости (инвалидности).
30.
Решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области» выносится в следующих случаях:
- при наличии стажа замещения муниципальных должностей, исчисленного в соответствии с  Законом Магаданской области от 24.04.2015 № 1890-ОЗ  «Об отдельных вопросах организации местного самоуправления в Магаданской области», менее 15 лет;
- при замещении муниципальной должности менее одного года непосредственно перед выходом на страховую пенсию по старости (инвалидности) либо перед достижением возраста, дающего право на страховую пенсию по старости;

·  при прекращении полномочий (увольнении) по основаниям предусмотренным, пунктом 1 статьи 13  Закона Магаданской области от 24.04.2015 № 1890-ОЗ  «Об отдельных вопросах организации местного самоуправления в Магаданской области»;

· при замещении муниципальной должности менее 12 полных месяцев перед прекращением полномочий (увольнением);
· при назначении в соответствии с федеральным и областным законодательством, а также муниципальными правовыми актами пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания, или установлении дополнительного пожизненного ежемесячного  материального обеспечения, либо в соответствии с законодательством установления иной ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности).
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
31.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

32. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

33.
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги – не более 15 минут.

Очередность при получении результата предоставления муниципальной услуги отсутствует.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

34.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Требования к помещениям,

 в которых предоставляется муниципальной услуга

35.
Вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.

Прием от граждан документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах, оборудованных местами для составления заявления.

Места приема граждан должны быть оборудованы с учетом требований безопасности, в том числе пожарной и санитарно-эпидемиологической, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями,   бланками   заявлений   и   образцами их заполнения, а также содержать информацию о фамилии, имени,   отчестве и должности специалиста, осуществляющего прием.

Для создания гражданам комфортных условий ожидания очередности в сдаче документов, оборудуются места для ожидания заявителей. Количество мест ожидания (стульев, кресельных секций) определяется из фактической нагрузки и возможности для их размещения в здании, но не может быть менее двух.

Заявители с ограниченными возможностями обеспечиваются комфортными условиями. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим Заявителям с ограниченными физическими возможностями, при необходимости, оказывается соответствующая помощь. Обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

36. Рабочее место сотрудника, осуществляющего прием и консультирование граждан, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного выхода из кабинета при необходимости.

37.
Для ознакомления граждан с порядком предоставления муниципальной услуги присутственные места оборудуются информационными стендами. Требования к информации, размещенной на стендах, определены пунктом 6 Административного регламента.

Показатели качества и доступности 

предоставления муниципальной услуги
38.
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

-
информационное обеспечение граждан о муниципальной  услуге;

-
соблюдение установленного срока ожидания в очереди при подаче заявки для предоставления муниципальной услуги;

-
соблюдение установленного срока ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги;

-
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

39.
 Показателями качества муниципальной услуги являются:

- укомплектованность квалифицированными работниками, предоставляющими муниципальной услугу;

· автоматизация рабочих мест;

· отсутствие жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги;

-
отсутствие выявленных нарушений положений настоящего Регламента при осуществлении текущего контроля.

Рассмотрение заявления и документов, установление наличия права Заявителя на получение муниципальной услуги
40. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги  является личное обращение  заявителя либо законного представителя (направление документов  по почте либо в форме электронных документов) с комплектом документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо направление заявления электронной почтой.
Ответственный за прием документов работник, при личном обращении заявителя:

-устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его полномочия;

-проверяет правомерность обращения заявителя и правильность заполнения заявления;

- наличие надлежащим образом оформленных документов, предусмотренным пунктами 13, 14, 18 Административного регламента.

- производит регистрацию заявления, в соответствии с порядком делопроизводства в администрации Тенькинского городского округа.

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги почтовым отправлением либо в электронной форме, датой получения документов считается дата их регистрации. 
Результатом административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых документов, которая не должна превышать 10 минут. 

Направление межведомственных запросов в территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации, органы государственной власти Магаданской области и иные государственные органы Магаданской области

41.
Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 19 Административного регламента, при поступлении заявления в Администрацию.

42. 
При наличии технической возможности межведомственные запросы направляются в форме электронного документа путем заполнения электронной формы межведомственного запроса и его последующего направления на соответствующий адрес электронного сервиса, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Межведомственные запросы в форме электронного документа подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы направляются на бумажном носителе.

43. При непредставлении заявителем документов, предусмотренных пунктом 19 Административного регламента, Администрация  направляет межведомственный запрос в соответствующие  территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации,  орган муниципальной власти Магаданской области или иной муниципальный орган Магаданской области, в котором заявитель замещал должность муниципальной службы (замещал муниципальную должность) перед увольнением.

44. Результатом административной процедуры является 
получение сведений необходимых для назначения пенсии за выслугу лет из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации, органа муниципальной власти Магаданской области или иного муниципального органа Магаданской области.

45. Фиксация результата выполнения административной процедуры производится посредством регистрации поступивших сведений в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет
46.
Основанием для начала административной процедуры принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет являются заявление и необходимые документы заявителя, прошедшие первоначальную проверку и регистрацию.

Ответственный сотрудник, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, готовит проект решения руководителя Администрации о назначении пенсии за выслугу лет.

47.
Пенсия за выслугу лет устанавливается решением руководителя Администрации.

Решение о назначении пенсии за выслугу лет принимается в месячный срок со дня поступления заявления о назначении пенсии за выслугу лет с приложением необходимых документов.

48.
 Администрация не позднее чем через 5 дней со дня принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет письменно извещает заявителя и соответствующий муниципальный орган о принятом решении. В случае отказа в назначении пенсии за выслугу лет в извещении указываются причины отказа.

III. Формы контроля за исполнением административного регламента

49. Контроль исполнения административного регламента осуществляется в форме текущего, планового и внепланового контроля.

Текущий контроль осуществляется непрерывно начальником Отдела, управляющим делами Администрации.
Начальник Отдела определяет должностные обязанности сотрудников Отдела, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несёт персональную ответственность за соблюдение законности при предоставлении муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок на предмет соответствия деятельности по представлению муниципальной услуги законодательству Российской Федерации, выявление и устранение причин и условий, способствующих принятию необоснованных решений при проведении административных процедур, нарушению прав и свобод граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения сотрудников.

Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании распоряжений.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Обязанности сотрудников Отдела по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

Сотрудники Отдела, нарушившие положения административного регламента, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных регламентом.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, может осуществляться путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области и через Единый портал.

Заявители вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество оказанной муниципальной услуги.

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
50. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации в досудебном (внесудебном) порядке.
51. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, к руководителю Администрации  или лицу, исполняющему его обязанности, если порядок предоставления муниципальной услуги был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих.
52.
В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

53.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса 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 Магаданской области, Тенькинского городского округа для предоставления муниципальной  услуги;

4)
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, Тенькинского городского округа  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, Магаданской области, Тенькинского городского округа;

6)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, Тенькинского городского округа;

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

54.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственныхи муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приѐме заявителя.
55.
Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

· наименование муниципального органа либо фамилию, имя, отчество (отчество при наличии)  и должность соответствующего лица;

· свои фамилию, имя, отчество (отчество при наличии), сведения о месте жительства  заявителя, 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 муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, предоставляющих муниципальную услугу. В подтверждение своих доводов заявитель может представить документы (при наличии) либо их копии.

56. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня еѐ регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приѐме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня еѐ регистрации.

57.
 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяется жалоба, 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 Магаданской области, а также в иных формах;

2) отказывается в удовлетворении жалобы.

58. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
59.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделѐнное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
______________
Приложение №1 

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области»

Блок-схема

исполнения  муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области»




Приложение №2 

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области»

ЗАЯВЛЕНИЕ
 о согласии на обработку персональных данных
Я, 
 ,

(фамилия, имя, отчество)

проживающий (ая) по адресу: 


____паспорт серия 
 номер 


выданный 
 , кем 


в целях соблюдения положений Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе в части соблюдения процедур, связанных с назначением и выплатой мне пенсии за выслугу лет как лицу, замещавшему должность муниципальной службы  (муниципальную должность), даю согласие на смешанную обработку, передачу администрацией Тенькинского городского округа Магаданской области третьим лицам следующих категорий моих персональных данных:

фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, гражданство, информация о номере страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, паспортные данные, сведения о трудовой деятельности, размере денежного содержания, размере пенсии за выслугу лет, размере страховой пенсии по старости (инвалидности), реквизиты лицевого счѐта по вкладам физических лиц получателей и (или) счет банковской карты получателей в кредитных учреждениях сведения о прохождении службы, данные воинского учета, адрес регистрации и фактического проживания, состоянии здоровья, биометрические персональные данные (копия паспорта, копия военного билета, копия удостоверения государственного гражданского служащего).

Настоящее согласие действует в течение всего срока выплаты пенсии за выслугу лет администрацией Тенькинского городского округа Магаданской области, или до отзыва настоящего согласия путем направления мной в администрацию Тенькинского городского округа Магаданской области письменного заявления в произвольной форме.

(число, месяц, год)
(подпись)

Начало предоставления муниципальной услуги – обращение заявителя (представителя заявителя)  с  необходимыми документами





Прием документов на предоставление муниципальной услуги





Принятие 


решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги





Завершение предоставления муниципальной услуги








Перерасчет размера муниципальной услуги





Прекращение предоставления муниципальной услуги





Возобновление предоставления муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги





Приостановление предоставления муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Да





	Нет





Основания для предоставления муниципальной услуги








Рассмотрение заявления с документами  на предоставление муниципальной услуги








