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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ТАЦИНСКИЙ РАЙОН»
АДМИНИСТРАЦИЯ ТАЦИНСКОГО РАЙОНА

Постановление

19 мая 2020 г.
 
      
              № 389    
                                ст. Тацинская
	О внесении изменений в постановление Администрации Тацинского района от 20.09.2012 № 784 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальные должности муниципальной службы» 
	


В соответствии со статьей 32 Устава муниципального образования «Тацинский район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в постановление Администрации Тацинского района от 20.09.2012 № 784 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальные должности муниципальной службы», изложив приложение в новой редакции согласно приложению.

2. Постановление вступает в силу с момента подписания.

3. Пункт 3 статьи 2.6., абзац 2 статьи 2.7., пункт 6 статьи 3.1. приложения к настоящему постановлению вступают в силу с 01.07.2020 года.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по вопросам социального развития Накалюжную Е.Г.

Глава Администрации

Тацинского района             

                                                      Н.Н. Кошелев

Постановление вносит

управление социальной защиты населения 

Тацинского района Ростовской области

Приложение

к постановлению

Администрации

Тацинского района

от 19.05.2020 № 389
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате

государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальные должности муниципальной службы

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальные должности муниципальной службы (далее - Административный регламент) Тацинского района разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет, а также создания комфортных условий для получателей.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Тацинского района и управления социальной защиты населения Тацинского района в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1. Право на государственную пенсию за выслугу лет имеют лица, замещавшие на 15 января 1998 года и (или) позднее:

1) не менее пяти лет на постоянной основе муниципальные должности Тацинского района и получавшие денежное содержание за счет средств бюджета муниципального образования «Тацинский район», освобожденные от должностей в связи с прекращением их полномочий (в том числе досрочно), за исключением случаев прекращения полномочий, связанных с совершением ими виновных действий;

2) муниципальные должности муниципальной службы Тацинского района (далее - должности муниципальной службы), имеющие стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет, продолжительность которого для назначения пенсии за выслугу лет в соответствующем году определяется согласно пункту 1 статьи 7 Федерального закона от 15 декабря 2001 года № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»), и при увольнении с муниципальной службы по следующим основаниям:

а) ликвидация органов местного самоуправления Тацинского района и отраслевых (функциональных) органов Администрации Тацинского района;

б) сокращение штата или численности муниципальных служащих в органах местного самоуправления, отраслевых (функциональных) органах Администрации Тацинского района;

в) увольнение с должностей, учреждаемых в установленном федеральным и областным законодательством порядке для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лиц, замещающих муниципальные должности, в связи с прекращением этими лицами своих полномочий;

г) достижение предельного возраста, установленного законом для замещения должности муниципальной службы;

д) обнаружившееся несоответствие замещаемой должности муниципальной службы вследствие состояния здоровья, препятствующего продолжению муниципальной службы;

е) увольнение по собственному желанию;

ж) перевод муниципального служащего с его согласия в другую организацию или переход на выборную должность.

2. Для лиц, указанных в пункте 2 части 1 настоящей статьи, право на государственную пенсию за выслугу лет определяется по основанию последнего увольнения с муниципальной службы Тацинского района.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами УСЗН Тацинского района Ростовской области;

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте Администрации Тацинского района и УСЗН Тацинского района Ростовской области.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу

Местонахождение управления социальной защиты населения Тацинского района Ростовской области, справочные телефоны управления:

Почтовый адрес - 347060,ст. Тацинская, ул. Ленина 66, Ростовской области.

Электронный адрес –tacmu@rambler.ru;

Web-сайт: http://uszntacina.ucoz.ru/;
Телефоны: 2-17-87, 2-21-45, телефон «горячая линия» 2-22-42.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления услуги

1.3.2.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) (www.gosuslugi.ru). 

По телефону предоставляется следующая информация:
график приема граждан начальником управления, начальником отдела;

почтовый адрес, адрес электронной почты для направления письменных обращений, месторасположение управления;

другая справочная информация.

1.3.2.2.Консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

по телефону;

при личном обращении;

по письменным обращениям;

по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Прием граждан ведется без предварительной записи в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени приема гражданина (по желанию граждан). Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц; может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при обращении граждан в управление осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

Публичное информирование граждан о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения (далее - СМИ), на информационных стендах.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации

Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме информационных материалов, размещенных:

на официальном сайте управления Web-сайт: http://uszntacina.ucoz.ru/;
на информационных стендах в органах социальной защиты населения;

с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

с использованием Единой государственной информационной системы социального обеспечения (ЕГИССО);

в форме публикаций в средствах массовой информации; раздаточного информационного материала (брошюры, буклеты и т.п.).

Информационные материалы включают в себя:

образец заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

адреса места нахождения органа социальной защиты, контактные телефоны, адреса электронной почты;

график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

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

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

основания для прекращения и приостановления предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальные должности муниципальной службы Тацинского района (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, непосредственно осуществляющего услугу

Муниципальная услуга предоставляется управлением социальной защиты населения Тацинского района Ростовской области.

При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителям, осуществляется информационное взаимодействие с органами местного самоуправления и подведомственными органам местного самоуправления организациями, с Пенсионным фондом Российской Федерации в рамках межведомственного взаимодействия.

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные нормативным правовым актом Ростовской области.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления гражданам муниципальной услуги является:

- назначение пособия;
- отказ в назначении пособия;
- приостановление выплаты пособия;

- прекращение предоставления пособия.

Юридическими фактами, заканчивающими предоставление муниципальной услуги, являются принятие соответствующего решения и последующее уведомление заявителя о принятом решении.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет.

Приостановление, прекращение и возобновление выплаты
Не позднее 30 дней со дня регистрации заявления в соответствующем органе местного самоуправления подразделение органа местного самоуправления по вопросам муниципальной службы и кадров проверяет представленные документы, обеспечивает подготовку иных документов, необходимых для назначения государственной пенсии за выслугу лет.

В случае если заинтересованному лицу возможно назначение государственной пенсии за выслугу лет, руководитель органа местного самоуправления направляет в УСЗН Тацинского района Ростовской области необходимые документы.

Управление социальной защиты населения Тацинского района Ростовской области в течение 30 дней со дня получения всех необходимых документов осуществляет их проверку (при этом вправе делать необходимые запросы), определяет размер государственной пенсии за выслугу лет и готовит проект правового акта Администрации Тацинского района о назначении государственной пенсии за выслугу лет.

Государственная пенсия за выслугу лет назначается со дня регистрации в органе местного самоуправления заявления заинтересованного лица о назначении государственной пенсии за выслугу лет, но не ранее чем со дня возникновения права на государственную пенсию за выслугу лет. 

Государственная пенсия за выслугу лет назначается к трудовой пенсии по старости (части трудовой пенсии по старости) пожизненно, к трудовой пенсии по инвалидности (части трудовой пенсии по инвалидности) - на срок назначения указанной пенсии.

На основании правового акта Администрации Тацинского района о назначении государственной пенсии за выслугу лет УСЗН в течение 10 дней со дня его издания направляет заинтересованному лицу соответствующее сообщение.

В случае если заинтересованное лицо не имеет права на государственную пенсию за выслугу лет, то руководитель органа местного самоуправления направляет заинтересованному лицу сообщение, в котором излагаются основания такого решения.

Информация о принятом решении предоставляется:

- при личном обращении; 

- по почте или с помощью курьера; 

- с использованием электронной почты; 

- с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи; 

- посредством отправки факсимильного сообщения.

Приостановление, прекращение и возобновление предоставления муниципальной услуги предусмотрено статьей 10 Положения о государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальные должности муниципальной службы.

Кроме этого, основанием для приостановления или прекращения выплаты государственной пенсии за выслугу лет являются:

1) обнаружение факта необоснованного получения муниципальной услуги;

2) выявление фактов предоставления заявителем заведомо ложных и (или) недостоверных сведений, влияющих на право получения муниципальной услуги;

3) изменение законодательства, установившего муниципальную услугу.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет осуществляются в соответствии с :

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 № 7-ФКЗ);

Федеральным законом от 15.12.2001 года № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

«Конвенцией о правах инвалидов»;

Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Областным законом от 09.10.2007 года 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;
Уставом муниципального образования «Тацинский район»;

Решением Собрания депутатов Тацинского района от 25 декабря 2009 года № 425-СД «Об утверждении Положения о государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальные должности муниципальной службы»;

Постановлением от 30 декабря 2008 года «О порядке расходования средств местного бюджета на выплату и доставку государственной пенсии за выслугу лет муниципальным служащим».

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (ЕПГУ).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению гражданином

Для предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет гражданами представляются:

1) заявление заинтересованного лица, а также ходатайство заинтересованного лица о включении в стаж муниципальной службы иных периодов службы (работы) в части, не достающей до 15 лет, но в совокупности не превышающих одного года (при его наличии) согласно приложениям № 1, № 2, к заявлению прилагается заверенная копия паспорта;

2) заверенные копии трудовой книжки или иных документов, подтверждающих периоды замещения на профессиональной постоянной основе муниципальной должности или периоды службы (работы), включаемые в стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет;

3) Заявитель по собственной инициативе вправе предоставить документ, выданный федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы, подтверждающий факт установления инвалидности.
2.7. 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 органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Не позднее 30 дней со дня регистрации заявления в соответствующем органе местного самоуправления подразделение органа местного самоуправления по вопросам муниципальной службы и кадров проверяет представленные документы, и в случае если заинтересованному лицу возможно назначение государственной пенсии за выслугу лет, обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения государственной пенсии за выслугу лет:

1) справку органа, назначившего пенсию, к которой может быть назначена государственная пенсия за выслугу лет, о размере назначенной пенсии с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена;

2) справку органа местного самоуправления о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет по установленной форме;

3) справку органа местного самоуправления о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего муниципальную должность, должность муниципальной службы по установленной форме.

Если заявителем не представлен документ, выданный федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы, по собственной инициативе, запрашивает сведения об инвалидности в Пенсионном фонде Российской Федерации в рамках межведомственного взаимодействия.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина: 

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

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

при осуществлении записи на прием в электронном виде совершение иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов:

1) заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий;

2) предоставление неполного перечня документов, которые заявитель должен представить самостоятельно;

3) отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества (при наличии) обратившегося, почтового адреса;

4) в случае если в заявлении и (или) документах:

текст не поддается прочтению;

имеются серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

отсутствует подпись, дата и печать (при обязательном их наличии);

имеются исправления, дописки и подчистки.

5) отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

6) представление заявителем недостоверных сведений, влияющих на право получения муниципальной услуги.

Администрация Тацинского района, УСЗН Тацинского района Ростовской области не вправе отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)(ЕПГУ).
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий;

2) предоставление неполного перечня документов, которые заявитель должен представить самостоятельно;

3) отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

4) представление заявителем недостоверных сведений, влияющих на право получения муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги, оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не предусматривается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
Предоставления услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрено.

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

предоставления муниципальной услуги

При личном обращении в орган социальной защиты время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное при личном обращении гражданина в Администрацию района или орган социальной защиты населения, регистрируется в день приема указанного заявления.

Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги не должны занимать более 15 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, информационным стендам 
2.16.1. Помещения для ожидания и приема посетителей должны соответствовать нормативным требованиям по доступности зданий и сооружений, в том числе (при наличии технической возможности): 

- условиям для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможности самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них; 

- возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащему размещению оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированию необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

 Если нет технической возможности обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов на колясках, то необходима кнопка вызова специалиста, расположенная у входа в учреждение.

Специалист, при необходимости, оказывает помощь инвалиду во время передвижения по учреждению или оказывает услугу на первом этаже здания (по вызову инвалида) или на выездном приеме.
2.16.2. По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых социальных услуг (повышенные температура воздуха, запыленность, загазованность, шум и т.д.).

2.16.3. Помещения для ожидания и приема посетителей должны соответствовать нормативным требованиям по доступности зданий и сооружений, в том числе (при наличии технической возможности): 

- условиям для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможности самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них; 

- возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащему размещению оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированию необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Если нет технической возможности обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов на колясках, то необходима кнопка вызова специалиста, расположенная у входа в учреждение.

Специалист, при необходимости, оказывает помощь инвалиду во время передвижения по учреждению или оказывает услугу на первом этаже здания (по вызову инвалида) или на выездном приеме. 

2.16.4. Все помещения должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям безопасности, в том числе противопожарным требованиям, должны быть оснащены телефонной связью и обеспечены всеми средствами коммунально-бытового благоустройства. Они должны быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала, получателей социальных услуг и на качество предоставляемых государственных услуг.

2.16.5. Место для приема получателей государственной услуги должно быть снабжено стулом, столом (стойкой) для письма и раскладки документов.

2.16.6. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги, размещается следующая информация:

извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие порядок предоставления государственной услуги;

краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

график (режим) работы учреждения и график приема граждан;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

сроки предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

основания отказа в предоставлении государственной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, органов и организаций, предоставляющих государственную услугу;

наименование, адрес и телефон вышестоящего органа (организации).

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

Степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги:

- размещение на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области, на официальных Интернет-сайтах органов социальной защиты населения, на информационных стендах органов социальной защиты населения, предоставляющих муниципальную услугу, информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления; сведений о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- размещение образцов заявлений и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, оказание им помощи на объектах;

- допуск на объект сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом министерства труда и социальной защиты РФ от 22.06.2015 № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходмимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами при технической возможности;
- предоставление услуги на выездных приемах;

- консультирование по телефону «горячей линии»;

Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления.

Возможность получения и использования информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий (портал госуслуг, ЕГИССО)
2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.17.4. Предоставление муниципальной услуги предусматривает:

в случае представления гражданином полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - однократное взаимодействие гражданина с должностными лицами;

в случае представления гражданином неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - многократное взаимодействие гражданина с должностными лицами.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность действий по предоставлению гражданину муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет включает в себя следующие административные процедуры:

1) консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги (УСЗН Тацинского района Ростовской области); 

2) прием заявления с необходимыми документами на предоставление муниципальной услуги, их первичная проверка и регистрация (Администрация Тацинского района);

3) проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги (Администрация Тацинского района, УСЗН Тацинского района Ростовской области);
4) передача личного дела для рассмотрения в управление (Администрация Тацинского района); 

5) проверка пакета документов, расчет (перерасчет) размера государственной пенсии за выслугу лет (УСЗН Тацинского района Ростовской области);
6) если заявителем не представлен документ, выданный федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы, по собственной инициативе, то УСЗН Тацинского района Ростовской области запрашивает сведения об инвалидности в Пенсионном фонде Российской Федерации в рамках межведомственного взаимодействия;

7) подготовка проекта распоряжения Администрации Тацинского района о назначении государственной пенсии за выслугу лет (УСЗН Тацинского района Ростовской области);

8) регистрация и отсылка гражданам уведомлений о назначении (отказе) в предоставлении муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет (УСЗН Тацинского района Ростовской области);
9) формирование платежной ведомости с суммами средств государственной пенсии за выслугу лет и передача кредитным организациям для зачисления средств на счета получателей (УСЗН Тацинского района Ростовской области).

3.2. Консультирование заявителей по вопросам предоставления

муниципальной услуги

Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет является обращение заявителя в органы социальной защиты населения по месту жительства (пребывания).
Информация о заявителе, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема.
Максимальная продолжительность административного действия - 7 минут.
Специалист, ответственный за консультирование: 

устно предоставляет информацию о требуемой муниципальной услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги.
выдает заявителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, бланк заявления для заполнения;
назначает заявителю дату и время для представления заявления и необходимых документов либо информирует о часах работы специалиста, ответственного за прием документов.
Максимальная продолжительность административного действия - 10 минут.
Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются: разъяснение порядка получения муниципальной услуги, назначение даты и времени для предоставления заявления и необходимых документов.
Суммарная длительность административной процедуры «Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» не должна превышать 20 минут.
3.3. Прием заявления с необходимыми документами на предоставление

 муниципальной услуги, их первичная проверка и регистрация 

в журнале регистрации заявлений 

Государственная пенсия за выслугу лет назначается на основании письменного заявления заинтересованного лица на имя главы Администрации Тацинского района, составленного по типовой форме. К заявлению прилагается копия паспорта заинтересованного лица.

 Заявление подается в орган местного самоуправления, в котором заинтересованное лицо замещало муниципальную должность или должность муниципальной службы.

В случае реорганизации органа местного самоуправления заявление подается в орган местного самоуправления, являющийся его правопреемником. В случае ликвидации органа местного самоуправления заявление подается в управление социальной защиты населения Тацинского района Ростовской области (далее – УСЗН).

В случае если орган местного самоуправления, в который подается заявление, не является последним местом службы (работы) заинтересованного лица, к указанному заявлению заинтересованным лицом должны быть приложены заверенные нотариально или кадровой службой по месту его последней службы (работы) копии трудовой книжки или иных документов, подтверждающих периоды замещения на профессиональной постоянной основе муниципальной должности или периоды службы (работы), включаемые в стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет.

В случае если стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет, заинтересованного лица составляет менее 15 лет, к заявлению прилагается ходатайство заинтересованного лица на имя Главы Тацинского района, составленное по типовой форме, о включении в указанный стаж муниципальной службы иных периодов службы (работы) на должностях руководителей и специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых были необходимы для выполнения должностных обязанностей по замещавшейся должности муниципальной службы, в части, не достающей до 15 лет, но в совокупности не превышающих одного года. К указанному ходатайству прилагаются документы, подтверждающие приобретение соответствующих опыта и знаний и использование их при выполнении должностных обязанностей.

Документы, перечисленные в пункте 6 настоящего Регламента, принимаются как в подлинниках, так и в копиях (ксерокопиях), засвидетельствованных в нотариальном порядке или заверенных специалистами органов социальной защиты населения (штампом органов социальной защиты населения "копия верна" и личной подписью). 

Иностранные документы, представляемые для назначения пособий, должны быть легализованы (удостоверены посредством апостиля) в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык. 

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать их содержание. 

Предоставление муниципальной услуги при смене места жительства или месту пребывания осуществляется на основании личного заявления гражданина. Требования к оформлению заявления.

В заявлении необходимо указывать:

фамилию, имя отчество получателя пенсии (полностью); 

новое место жительство (пребывания);

месяц, с которого выплачивать сумму пенсии по новому месту жительства (пребывания);

подпись получателя;

дата заполнения заявления.

К заявлению прилагается ксерокопия паспорта (страница с отметкой о прописке). Заявление представляется в управление.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное при личном обращении гражданина в Администрацию района или орган социальной защиты населения, регистрируется в день приема указанного заявления.

3.4. Проверка права заявителя на предоставление 

 муниципальной услуги

Основанием для проверки права заявителя на получение муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет и формирования личного дела является поступление полного пакета документов от заявителя. 

Специалист, ответственный за назначение муниципальной услуги,  проверяет личное дело на полноту необходимых документов и правильность их оформления в соответствии с требованиями законодательства, соответствие сведений электронного личного дела представленным документам. 

Максимальная продолжительность административного действия составляет 15 минут.

3.5. Принятие решения о назначении (отказе в назначении)

муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет

Управление социальной защиты населения Тацинского района Ростовской области в течение 30 дней со дня получения всех необходимых документов осуществляет их проверку (при этом вправе делать необходимые запросы), определяет размер государственной пенсии за выслугу лет и готовит проект правового акта Администрации Тацинского района о назначении государственной пенсии за выслугу лет.

На основании правового акта Администрации Тацинского района о назначении государственной пенсии за выслугу лет УСЗН в течение 10 дней со дня его издания направляет заинтересованному лицу соответствующее сообщение.

В случае если заинтересованное лицо не имеет права на государственную пенсию за выслугу лет, то руководитель органа местного самоуправления направляет заинтересованному лицу сообщение, в котором излагаются основания такого решения.

Датой назначения муниципальной услуги считается дата регистрации заявления, с приложением необходимых документов, в Администрации Тацинского района.
3.6. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», следующих административных процедур

Информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги граждане могут получить на официальном сайте Администрации Тацинского района, УСЗН Тацинского района Ростовской области.

Информацию о предоставлении муниципальной услуги, а так же сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги граждане могут получить на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)(ЕПГУ).

По желанию гражданина его заявление и документы могут быть поданы с использованием ЕПГУ. Форма заявления размещается в ЕПГУ, к ней обеспечивается доступ для копирования и заполнения в электронном виде.

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием и консультирование граждан по телефону. При консультировании по телефону гражданам обеспечивается возможность ознакомления с расписанием работы УСЗН Тацинского района Ростовской области, с исчерпывающим перечнем  документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется должностными лицами управления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовыми актами управления, положениями об отделах, должностными инструкциями.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения настоящего Административного регламента, федеральных и областных нормативных правовых актов, методических рекомендаций.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Администрацией Тацинского района, начальником управления. Результатом текущего контроля является справка.

Администрация Тацинского района контролирует расходование средств местного бюджета, выделенных на предоставление муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет.

По результатам контроля составляется справка (акт), осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Ответственность за соблюдение установленных требований к предоставлению муниципальной услуги

Ответственность за соблюдение установленных требований к предоставлению муниципальной услуги после получения заявления и документов указанных в пунктах 2.6. и 2.7. настоящего Регламента из органа местного самоуправления возлагается на работника УСЗН Тацинского района Ростовской области, осуществляющего прием документов, начальника соответствующего отдела УСЗН Тацинского района Ростовской области, ответственного за предоставление муниципальной услуги, начальника УСЗН Тацинского района Ростовской области.

За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований Регламента, работники УСЗН Тацинского района Ростовской области несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа либо должностных лиц, предоставляющих 

муниципальную услугу

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги

Получатели муниципальной услуги могут обжаловать действия (бездействия) специалистов УСЗН Тацинского района Ростовской области, Администрации Тацинского района, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Административного регламента в вышестоящей инстанции или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) специалистов органа социальной защиты населения, подается непосредственно в орган исполнительной власти Тацинского района, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) порядка обжалования

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 настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги;

6) затребование с заявителя платы при предоставлении муниципальной услуги;

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

5.3. Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном порядке
(внесудебном порядке)

Жалобы на решения и действия (бездействия) должностных лиц УСЗН Тацинского района Ростовской области подаются непосредственно в адрес начальника УСЗН Тацинского района Ростовской.

Жалобы на решения и действия (бездействия) начальника УСЗН Тацинского района Ростовской области подаются главе Администрации Тацинского района.
5.4. Способы информирования заявителей о порядке подачи 

и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы производится посредством размещения данной информации на официальном сайте УСЗН Тацинского района Ростовской области, ЕПГУ и информационных стендах УСЗН Тацинского района Ростовской области.

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения
Основания отказа в рассмотрении жалобы заявителя:

1) Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2) Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

	Управляющий делами 
	Л.Н. Ерошенко


Приложение № 1

к Административному регламенту

	
	Главе Администрации Тацинского района 

______________________________________________

                (инициалы и фамилия )

от __________________________________________________

         (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________

   (адрес места постоянного проживания)

тел. _________________________________________




Уважаемый(ая) _______________________________________________________!

                      (имя и отчество главы Администрации Тацинского района)

    
В соответствии с решением Собрания депутатов Тацинского района «Об  утверждении Положения о государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы» прошу назначить мне государственную пенсию за выслугу лет.

    Размер  государственной  пенсии за выслугу лет прошу определить исходя из

моего среднемесячного денежного содержания по должности 

_____________________________________________________________________

(указывается  наименование  муниципальной должности,      должности

муниципальной службы,  замещавшейся заинтересованным лицом)

на "____" ________________ года.

(указывается  день   прекращения  полномочий  по  муниципальной  должности,

увольнения  с муниципальной службы либо день достижения возраста, дающего  право на трудовую пенсию по старости).

   
 В случае наступления обстоятельств, являющихся в соответствии с указанным

Решением основаниями  для  приостановления или прекращения выплаты

государственной  пенсии  за  выслугу  лет,  обязуюсь  о наступлении указанных

обстоятельств письменно сообщить в ____________________________________

____________________________________________________________________

(наименование  органа  местного самоуправления в  сфере

социальной защиты населения)

в течение 3 дней со дня их наступления.

    Приложение:

    1. Копия паспорта - ___ л.

    2. Копия  трудовой  книжки  или  иных  документов, подтверждающих периоды

работы (службы), - ___ л.

(прилагаются   в  случае  если  орган местного самоуправления,  в  который  подается  соответствующее   заявление,  не  является  последним  местом службы (работы) заинтересованного лица)

    3. Ходатайство о включении  в стаж  муниципальной службы, дающий право

на  государственную  пенсию  за  выслугу  лет,  периодов  службы  (работы) на

должностях  руководителей и специалистов в организациях, опыт и знание работы в  которых  были  необходимы  для  выполнения   должностных  обязанностей  по замещавшейся   должности  муниципальной  службы,  в  части, не достающей до 15 лет, но в совокупности не превышающие одного года, - ___л.

    (прилагается в случае необходимости)

    "_____" _________ года          (подпись)                     (инициалы и фамилия)

	
	


Приложение № 2

к Административному регламенту 

	
	Главе  Администрации Тацинского района 

______________________________________________

                (инициалы и фамилия )

от ______________________________________________

         (фамилия, имя, отчество)

______________________________________________

   (адрес места постоянного проживания)

тел. _________________________________________




Уважаемый(ая) _______________________________________________________!

                           (имя и отчество главы Администрации Тацинского района)

    Прошу  включить  в  мой  стаж  муниципальной службы,  дающий  право на

государственную   пенсию   за   выслугу   лет,   периоды   службы  (работы) с

"___" _______________ _________ года по "____" ______________ ________ года в

_____________________________________________________________________

(наименование организации)

в должности _________________________________________________________.

(наименование должности)

    За  период  службы  (работы)  в указанной должности мной были приобретены опыт и знания ________________________________________________________, 

                                          (указываются конкретные опыт и знания)

Необходимые для исполнения должностных обязанностей _____________________________________________________________________

(наименование должности)

    Приложение:

    документы,  подтверждающие  приобретение соответствующих опыта и знаний и использование их при исполнении должностных обязанностей, 

- ___ л.     (например,  могут  быть приложены заверенная копия должностной инструкции с  места  работы  (службы)  с  указанием  опыта  и  профессиональных  знаний, требуемых для исполнения  соответствующих трудовых обязанностей, и заверенная копия  должностного  регламента (должностной  инструкции)  по  замещавшейся в период   прохождения   муниципальной  службы   должности,   подтверждающая необходимость  наличия  у  муниципального  служащего  соответствующих опыта и профессиональных знаний)

    "_____" _________ года         (подпись)             (инициалы и фамилия)

                                                                                         Приложение № 3

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги




Заявитель





Орган местного самоуправления





Рассмотрение и проверка заявления и предоставленных документов





Регистрация заявления и прием документов для оказания муниципальной услуги





Принятие решения





Сообщение заявителю о назначении пособия





Уведомление заявителя





Об отказе предоставления муниципальной услуги





Назначение пособия





УСЗН Тацинского района Ростовской области





Формирование пакета документов, межведомственные запросы





О предоставлении муниципальной услуги









