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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация Беловского городского округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
16. 12. 2015





                         № 424-п

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и  муниципальным  служащим Беловского городского округа»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации города Белово от 08.10.2010 № 258 - п «Об утверждении положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и муниципальным служащим Беловского городского округа».

2. Комитету социальной защиты населения Беловского городского округа (Т.И. Павликова) обеспечить предоставление муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и муниципальным служащим Беловского городского округа».

3. Управлению по работе со СМИ (А.В. Балацкий) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

4. Отделу информационных технологий (С.В. Макрушин) разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Беловского городского округа.

5. Признать утратившим силу  постановление Администрации Беловского городского округа от 04.03.2011 № 39-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности города Белово и муниципальным  служащим города Белово или лицам, работавшим  в органах  государственной власти и управления, общественных и политических организациях города Белово».

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Беловского городского округа – руководителя аппарата Е.И. Кокорину.

Глава Беловского 


Городского округа                                                                                       А.В.Курносов                

                               Утвержден
                                                                                 постановлением Администрации

                                                                             Беловского городского округа

                                                                          от 16.12.2015 № 424-п
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и муниципальным служащим Беловского городского округа»

                                     1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и муниципальным служащим Беловского городского округа» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и муниципальным служащим Беловского городского округа» (далее – муниципальная услуга, пенсия за выслугу лет), доступности результатов ее исполнения и создания комфортных условий для граждан при обращении за предоставлением муниципальной услуги.
Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.

1.2. Предоставление муниципальной услуги «Назначение  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и муниципальным служащим Беловского городского округа» осуществляется Комитетом социальной защиты населения Беловского городского округа (далее уполномоченный орган).
1.3. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга являются лица, замещавшие муниципальные должности в органах местного самоуправления, муниципальные служащие Беловского городского округа, лица работавшие в органах государственной власти и управления, общественных и политических организациях города Белово (далее заявители).
От имени заявителя может выступать его законный представитель либо  лицо, уполномоченное ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представитель заявителя).

1.4. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о месте нахождения, адресах официального Интернет-сайта, контактных телефонах и адресах электронной почты Комитета социальной защиты населения Беловского городского округа указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.4.2. Режим приема заявителей (представителей заявителя), специалистами уполномоченного органа:

рабочие дни: понедельник, вторник, среда, пятница;

неприемный день - четверг;

выходные дни: суббота, воскресенье;

часы работы: 8.00 - 17.00. Обеденный перерыв: 12.00 - 13.00. Пятница: 8.00 - 16.00.
При необходимости в соответствии с приказом руководителя уполномоченного органа четверг объявляется приемным днем, а также  назначаются дополнительные часы для приема заявителей (представителей заявителя).

1.4.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

непосредственно в помещениях уполномоченного органа на информационных стендах, в том числе электронных, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах, листовках, памятках), при личном консультировании специалистом уполномоченного органа;

с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом уполномоченного органа;

с  использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет», электронной связи; размещение на Интернет-ресурсах уполномоченного органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, размещение в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал),  передача информации конкретному адресату по электронной почте;

в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок и т.д.).

При использовании средств телефонной связи, в том числе при личном консультировании специалистом уполномоченного органа:

заявители (представители заявителей), подробно и в вежливой (корректной) форме информируются по вопросам предоставления муниципальной услуги;

время разговора не должно превышать 10 минут. В случае, если специалист уполномоченного органа, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику уполномоченного органа, который может ответить на вопрос заявителя (представителя заявителя), или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности специалиста уполномоченного органа ответить на вопрос заявителя (представителя заявителя) немедленно, ему по телефону в течение двух рабочих дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется  специалистами уполномоченного органа при личном контакте с заявителями (представителями заявителя), а также с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи и электронной почты.

1.4.4. Заявители (представители заявителя), представившие в уполномоченные органы документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются уполномоченными специалистами:

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

об обязательствах получателя муниципальной услуги;

об условиях прекращения предоставления муниципальной услуги;

о порядке и условиях возмещения необоснованно полученной муниципальной услуги.

1.4.5. На информационных стендах в помещениях  уполномоченных органов, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайтах уполномоченных органов размещаются:

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

текст настоящего Административного регламента;

блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту); 

заявление и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец заполнения;

данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов, адресах Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители (представители заявителя), могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

схемы размещения специалистов и режим приема ими заявителей (представителей заявителей);

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование  муниципальной услуги – «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и муниципальным служащим Беловского городского округа».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом, осуществляющим переданные Администраций Беловского городского округа полномочия в сфере социальной поддержки и социального обслуживания населения, в части: 

информирования и консультирования заявителя (представителя заявителя) о нормах действующего законодательства, устанавливающего порядок предоставления муниципальной услуги;

приема и регистрации документов для оказания муниципальной услуги;

проверки представленных заявителем (представителем заявителя),  заявления и документов, необходимых для рассмотрения Комиссией по назначению и выплате пенсии за выслугу лет и единовременного поощрения;

сообщение решения Комиссии о назначении  муниципальной услуги либо решения об отказе в назначении муниципальной услуги; 

перечисления денежных средств с лицевого счета уполномоченного органа на лицевые счета заявителей, открытые в кредитных организациях.
Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) участвует в представлении муниципальной услуги в части приема от заявителя (представителя заявителя), заявления и (или) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (при условии заключения соглашения о взаимодействии уполномоченного органа с МФЦ).


Администрация Беловского городского округа участвует в предоставлении муниципальной услуги, осуществляя контрольные функции, методическое обеспечение деятельности по предоставлению муниципальной услуги.
Кредитные организации участвуют в предоставлении муниципальной услуги, осуществляя перечисление денежных средств на лицевые счета заявителей.
Уполномоченный орган, МФЦ не вправе требовать от заявителя (представителя 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления муниципальной услуги, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный распоряжением Администрации Беловского городского округа.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

·   о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и муниципальным служащим Беловского городского округа;

·   об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и муниципальным служащим Беловского городского округа.

2.4. Сроки предоставления, приостановления, направления результатов предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Муниципальная услуга  заявителям (представителям заявителя) предоставляется в течение 30 календарных дней после предоставления в уполномоченный орган или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4.2. Срок направления решения о назначении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) составляет не более 5 рабочих дней со дня вынесения соответствующего решения

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

· Конституцией Российской Федерации;

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

·  Федеральным законом от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

·  Законом Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

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

· Федеральным законом от 01.12.2015 № 419 – ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов связи с ратификацией конвенции о правах инвалидов»;

· Федеральным законом от 28.12.2013 № 400 – ФЗ «О страховых пенсиях»;

·  Законом Кемеровской области от 30.06.2007 № 103-ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы»;

·  Законом Кемеровской области от 07.06.2008 № 50-ОЗ «О пенсиях за выслугу лет лицам, замещавшим государственные должности Кемеровской области и государственным гражданским служащим Кемеровской области»;

·  Законом Кемеровской области от 07.06.2008  № 51-ОЗ «О пенсии за выслугу лет лицам, работавшим в органах государственной власти и управления, общественных и политических организациях Кемеровской области»;

· распоряжением Администрации Кемеровской области от 24.06.2015 № 355–р «Об определении уполномоченных органов исполнительной власти Кемеровской области, ответственных за реализацию плана мероприятий по повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг («дорожной карты»)»;

· распоряжением Администрации Кемеровской области от 24.06.2015 № 356-р «О мероприятиях по повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг («дорожной карты»)»;

·  постановлением Беловского городского Совета народных депутатов от 27.09.2012 № 57/371-н  «Об утверждении Положения о порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и муниципальным служащим Беловского городского округа»;

·  решением Беловского  городского Совета народных депутатов от 29.04.2010  № 25/35-н «Об утверждении Положения о пенсиях за выслугу лет лицам, работавшим в органах государственной власти и управления, общественных и политических организациях города Белово»;

·  распоряжением Администрации Беловского городского округа от 24.02.2014 № 42 - р «Об утверждении состава и Положения о комиссии  по назначению  и выплате пенсии за выслугу лет и единовременного поощрения».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для получения муниципальной  услуги  лица, замещавшее муниципальную должность в органах местного самоуправления, и муниципальные служащие Беловского городского округа, юридические лица или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации представляют следующие документы:

· заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3  к настоящему административному регламенту;
·  документ, удостоверяющий личность заявителя;

·  документ, подтверждающий период замещения муниципальной должности или стаж работы на должности муниципальной службы, в органах государственной власти и управления, общественных и политических организациях города Белово (трудовая книжка), либо архивную справку;

·  справка с Управления Пенсионного фонда РФ (государственное учреждение) о размере пенсии;

·  справка о месячном денежном содержании за 12 полных месяцев подряд из пяти лет, предшествовавших дню прекращения осуществления полномочий, либо дню достижения им возраста, дающего право на пенсию; 

·  справка о периоде замещения муниципальных должностей, о стаже работы на должностях муниципальной службы, в органах государственной власти и управления, общественных и политических организациях  города Белово;

·  заявление о согласии на обработку персональных данных;

·  документ, подтверждающий наличие у гражданина банковского счета, с указанием реквизитов этого счета.
Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги:

·  заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

·  заявление оформляется в единственном экземпляре – подлиннике;

·  заявление подписывается лично заявителем (законным представителем).

2.6.2. Уполномоченный орган или МФЦ не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя):

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги; 

представления документов и информации, находящихся в распоряжении уполномоченных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный ч.6 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  перечень документов.

По своему желанию заявитель (представитель заявителя) дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной  услуги (адрес места фактического жительства, платежные и почтовые реквизиты, контактные телефоны и иную информацию). 
Истребование уполномоченным органом, МФЦ от заявителя (представителя заявителя) нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений или документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

Заявление и (или) документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, могут быть представлены заявителем (представителем заявителя), представителем специализированной службы в уполномоченный орган либо МФЦ следующими способами:

путем личного обращения;

посредством почтовой связи;

в форме электронных документов с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет» (в том числе посредством Портала), при наличии соответствующих технических возможностей уполномоченного органа или МФЦ.

Направление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги посредством Портала, допускается с момента создания соответствующей информационно-коммуникационной структуры. 

Электронные документы подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением документов, поданных посредством Портала.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
·  неправильное оформление заявления (имеются зачеркивания, неразборчив почерк, нет необходимых данных об истребуемом документе);

·  при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента;

·  непредставления гражданином документов (или представления не в полном объеме), необходимых в соответствии с действующим законодательством и настоящим административным регламентом;

·  при представлении гражданином заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства;

·  не предъявление заявителем  документа, удостоверяющего личность, полномочия (для представителя) на обращение за предоставлением муниципальной услуги;

·  отказ заявителя от подачи заявления о предоставлении муниципальной  услуги в случаях, когда действующим законодательством, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления предусмотрена обязанность подачи такого заявления для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. В предоставлении  муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

·  представления неполного пакета документов;

·  замещения муниципальной должности, должности муниципальной службы в  период назначения и выплаты пенсии за выслугу лет;

·  предоставления гражданином заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.

2.8.  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.9.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

В случае если заявление и прилагаемые к нему документы представляются непосредственно заявителем, регистрация запроса и выдача расписки в такой регистрации и приеме документов  производится в течение 10 минут после окончания приема документов.

При поступлении документов, направленных по почте, указанная расписка высылается в течение 2  рабочих дней, следующих за днем поступления документов, по указанному заявителем почтовому адресу с уведомлением о вручении. 

 2.11. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, а также печатными материалами, содержащими следующие документы:
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»; 

настоящий Административный регламент. 

2.12. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится прием документов, не должен создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями; на видных местах в помещение, где предоставляется муниципальная услуга, должны быть вывешены планы (схемы) эвакуации граждан в случае пожара, а также в помещениях должна быть предусмотрена система (установка) оповещения людей о пожаре. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;

на территории, прилегающей к месторасположению, должны быть предусмотрены специальные места для парковки транспортных средств, в том числе для инвалидов.
2.13. Основными показателями качества и доступности муниципальной услуги является ее соответствие установленным требованиям и удовлетворенность заявителей (представителей заявителей) предоставленной муниципальной услугой.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

степень информированности заявителей (представителей заявителей) о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

возможность выбора заявителем (представителем заявителя) способа обращения за получением муниципальной услуги;

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

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления;

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

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей (представителей заявителей),  по результатам предоставления муниципальной услуги.

2.14. В МФЦ по месту жительства заявителя, при предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие действия:

информирование заявителя (представителя заявителя), о порядке предоставления муниципальной услуги;

прием заявления и (или) документов, предусмотренных пунктом 2.6.1,  настоящего Административного регламента;

для исполнения документы передаются в уполномоченный орган по месту жительства заявителя;

информирование заявителя (представителя заявителя),  о ходе и результатах исполнения муниципальной услуги в соответствии с технологиями, предусмотренными соглашением о взаимодействии, заключенным между уполномоченным органом и МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

ознакомления заявителя (представителя заявителя), с порядком предоставления муниципальной услуги через Портал (в том числе с формами и образцами документов);

подачи заявления и (или) документов в электронном виде;

получения заявителем (представителем заявителя), сведений о ходе выполнения муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и рассмотрение заявления и (или) документов для определения права на предоставление муниципальной услуги;

сообщение о принятом решении о назначении пенсии за выслугу лет, либо решения об отказе в  назначении пенсии за выслугу лет.
Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.1. Прием и рассмотрение заявления и (или) документов для определения права на  предоставление муниципальной  услуги

3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и (или) документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, в уполномоченный орган или МФЦ, в том числе поступление указанного комплекта документов по почте  либо посредством Портала (при наличии соответствующей технической возможности). 

3.1.2. При предоставлении заявителем (представителем заявителя) документов, предусмотренных пунктом 2.6.1, настоящего Административного регламента, лично, специалист уполномоченного органа (сотрудник МФЦ):

- устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность  представителя заявителя и его полномочия;

- проверяет наличие заявления и (или) документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, при отсутствии заполненного заявления выдает бланк заявления и разъясняет порядок заполнения;

- проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц –  без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

не истек срок действия представленных документов;

- сличает информацию, указанную в заявлении, с информацией, содержащейся в представленных документах;

если копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста уполномоченного органа либо сотрудника МФЦ.

Заявление и  (или) документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, сотрудник МФЦ представляет в уполномоченный орган в течение 1 рабочего дня со дня их поступления в МФЦ.

3.1.3. Специалист уполномоченного органа при обращении заявителя (представителя заявителя), специализированной службы по почте:

проверяет правильность адресности корреспонденции (ошибочно, не по адресу, поступившие письма возвращаются на почту невскрытыми);

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и (или) документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента;
проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц –  без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

не истек срок действия представленных документов;

сличает информацию, указанную в заявлении, с информацией, содержащейся в представленных документах.

3.1.4. При предоставлении заявителем (представителем заявителя) заявления и (или) документов, предусмотренных пунктом 2.6.1,  настоящего Административного регламента, посредством Портала (при наличии соответствующей технической возможности), специалист уполномоченного органа (сотрудник МФЦ):

проверяет наличие заявления и (или) документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, и на содержание в них вредоносного программного кода (вируса);

проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

наименования юридических лиц написаны без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адрес их мест жительства написаны полностью;

не истек срок действия представленных документов;

сличает информацию, указанную в заявлении, с информацией, содержащейся в представленных документах;

распечатывает заявление и (или) документы, предусмотренные пунктом 2.6.1  настоящего Административного регламента; 

по завершении административной процедуры специалист уполномоченного органа вручную устанавливает соответствующий тип события по текущему шагу процесса оказания услуги в разделе «Состояние выполнения услуги» на Портале.

3.1.5. Если заявителем (представителем заявителя) представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы:

специалист уполномоченного органа вносит запись о приеме документов в журнал регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту);

сотрудник МФЦ регистрирует заявление в автоматизированной информационной системе и в случае личного обращения заявителя (представителя заявителя) выдает расписку-уведомление (приложение   № 3 к настоящему Административному регламенту).

При установлении фактов отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, специалист уполномоченного органа  (сотрудник МФЦ), уведомляет заявителя  (представителя заявителя), представителя специализированной службы о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю (представителю заявителя), содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. 

3.1.6. После регистрации заявления специалист уполномоченного органа, брошюрует  документы, необходимые для принятия решения о предоставлении муниципальной  услуги и передает их в комиссию по назначению пенсии за выслугу лет.

Заседания комиссии проводятся по мере поступления заявления о назначении пенсии за выслугу лет с приложением всех  документов, необходимых для принятия решения: 

· о назначении пенсии за выслугу лет;

· об отказе в назначении пенсии за выслугу лет;
· приостановление (восстановление) выплаты пенсии за выслугу лет;
· перерасчет размера пенсии за выслугу лет;

· прекращение (возобновление) выплаты пенсии за выслугу лет.
Комиссия по назначению и выплате пенсии за выслугу лет и единовременного поощрения обязана  рассмотреть и принять соответствующее решение в течение месяца со дня регистрации поступивших документов. 

После принятия решения Комиссией оформляется распоряжение об определении размера пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и муниципальным  служащим Беловского городского округа (приложение № 7 к данному административному регламенту) и  вместе с решением (приложение № 8  к данному административному регламенту)  направляется в уполномоченный орган.
При необходимости представленные заявителем сведения могут быть подтверждены посредством дополнительной проверки (комиссионного обследования), проводимой уполномоченным органом самостоятельно, с предварительным уведомлением  заявителя (представителя заявителя) о её проведении.

Общий срок административной процедуры не должен превышать 30 календарных  дней.

3.2. Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставление  муниципальной услуги и уведомление заявителя.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление проекта соответствующего решения вместе с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, председателю Комиссии по назначению и выплате пенсии за выслугу лет и единовременного поощрения.

3.2.2.Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение двух рабочих дней со дня  поступления  решения о назначении  либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет от Комиссии по назначению и выплате пенсии за выслугу лет и единовременного поощрения уведомляет гражданина о принятом решении.

Если Комиссией принято решение о предоставлении муниципальной услуги специалист уполномоченного органа готовит решение на выплату (приложение № 5 к данному административному регламенту).

3.2.3. Если у гражданина отсутствует право на назначение пенсии за выслугу лет либо представленные документы не отвечают требованиям законодательства, выносится решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет (приложение № 6 к данному административному регламенту).

3.3. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Портала и государственной информационной системы Кемеровской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» 

3.3.1. В электронной форме, в том числе с использованием Портала и государственной информационной системы Кемеровской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» осуществляются, если иное не предусмотрено настоящим Административным регламентом, следующие административные процедуры:

предоставление в установленном порядке информации заявителю (представителю заявителя), и обеспечение доступа заявителя  (представителя заявителя), к сведениям о муниципальной услуге;

подача заявителем (представителем заявителя), запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов;

получение заявителем (представителем заявителя) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие уполномоченного органа с исполнительными органами государственной власти Кемеровской области, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено законодательством Кемеровской области;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя (представителя заявителя), использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой в установленном порядке модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращения за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

3.3.2. Предоставление в установленном порядке информации заявителю (представителю заявителя) и обеспечение доступа заявителя (представителя заявителя),  к сведениям о муниципальной услуге

Информация о муниципальной услуге размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет  и на официальном сайте уполномоченного органа (при наличии соответствующего сайта). 
3.3.3. Подача заявителем (представителем заявителя) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов

Подача заявителем (представителем заявителя)  запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов в электронной форме, в том числе с использованием Портала и государственной информационной системы Кемеровской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» допускается с момента создания соответствующей информационно-коммуникационной структуры. 

3.3.4. Получение заявителем (представителем заявителя), сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги

3.3.5. Взаимодействие уполномоченного органа с исполнительными органами государственной власти Кемеровской области, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия

При предоставлении муниципальной услуги не требуется взаимодействие уполномоченных органов с исполнительными органами государственной власти Кемеровской области, органами местного самоуправления и организациями.

3.3.6. Получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено законодательством Кемеровской области

Получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги допускается с момента создания соответствующей информационно-коммуникационной структуры. 

3.3.7. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя (представителя заявителя), использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой в установленном порядке модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращения за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги

Для предоставления муниципальной услуги не требуется совершение иных действий, кроме тех, что предусмотрены настоящим Административным регламентом.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Администрацией Беловского городского округа.

4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами уполномоченного органа, должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области и Беловского городского округа.

4.1.2. Администрация Беловского городского округа ежемесячно запрашивает от должностных лиц, указанных в пункте 4.1.3 настоящего Административного регламента, информацию о предоставлении муниципальной услуги.

4.1.3. Непосредственный контроль за соблюдением специалистами уполномоченного органа последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется одним из заместителей руководителя уполномоченного органа либо начальником отдела уполномоченного органа, отвечающего за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение ежегодной инвентаризации личных дел, выявление и устранение нарушений прав заявителей (представителей заявителей), рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей (представителей заявителей), содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.

В соответствии с приказом руководителя уполномоченного органа ежегодно проводится инвентаризация личных дел.

Заместитель руководителя уполномоченного органа либо начальник отдела уполномоченного органа, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, еженедельно осуществляет проверку действий (решений) специалистов уполномоченного органа, совершенных (принятых) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. По результатам проведенных проверок и инвентаризаций личных дел, в случае выявления нарушений прав заявителей (представителей заявителей), положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области и Беловского городского округа, руководителем уполномоченного органа осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

Персональная ответственность специалистов уполномоченного органа, должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Администрация Беловского городского округа осуществляет периодические проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) Администрации Беловского городского округа.

4.4.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Беловского городского округа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей (представителей заявителей).

4.4.2. Результаты проверок оформляются в виде акта. На основании акта ревизии (проверки) Администрация Беловского городского округа выносит в адрес уполномоченного органа обязательное для исполнения предписание об устранении нарушений законодательства Российской Федерации, Кемеровской области и Беловского городского округа по вопросам осуществления муниципальных полномочий, а также нецелевого использования финансовых средств, переданных для осуществления отдельных муниципальных полномочий и (или) направляет обращение к председателю законодательного (представительного) органа муниципального образования, главе муниципального образования, иным должностным лицам местного самоуправления с предложениями о наложении дисциплинарных взысканий на виновных должностных лиц местного самоуправления.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Беловского городского округа, уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители (представители заявителя) имеют право на письменное досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами уполномоченного органа. 

5.2. Заявители (представители заявителя) могут обратиться с жалобами, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, Беловского городского округа и настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, Беловского городского округа и настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, Беловского городского округа и настоящим Административным регламентом;

затребование с заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, Беловского городского округа и настоящим Административным регламентом.
отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в уполномоченный орган, Администрацию Беловского городского округа от заявителя (представителя заявителя), направленной способами, указанными в пункте 5.4 настоящего Административного регламента.

Жалоба регистрируется в журнале регистрации обращений (жалоб) заявителей в день ее поступления.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов уполномоченного органа, Администрации Беловского городского округа, Портала, либо государственной информационной системы Кемеровской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг», а также может быть принята при личном приеме. 

5.4.1. Жалоба на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) должностными лицами уполномоченного органа подается руководителю уполномоченного органа и (или) в Администрацию Беловского городского округа.

5.4.2. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего;

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

5.4.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.
5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется уполномоченным органом в месте предоставления муниципальной услуги.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель (представитель заявителя) представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 5.4.3 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.6. В случае, если в жалобе не указаны фамилия лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Указанная жалоба подлежит рассмотрению, включая проведение проверки информации содержащейся в жалобе. 

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

5.5. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации соответственно, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в приеме документов у заявителя (представителя заявителя) либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5.1. В случае если жалоба подана заявителем (представителем заявителя) 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 (представителя заявителя)о перенаправлении жалобы.

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

5.5.2. В случае поступления жалобы в МФЦ лицо, получившее жалобу, обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом уполномоченным органом, заключившим соглашение о взаимодействии.

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

5.6. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Комиссия по назначению и выплате пенсии за выслугу лет и единовременного поощрения, уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю (представителю заявителя) денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, Беловского городского округа, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Комиссия по назначению и выплате пенсии за выслугу лет и единовременного поощрения, уполномоченный орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования, является ответ заявителю (представителю заявителя), который подписывают руководитель и (или) должностные лица уполномоченного органа, в пределах своей компетенции.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю (представителю заявителя) в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование уполномоченного органа рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя (представителем заявителя);

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.11. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с настоящим административным регламентом в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.12. Уполномоченный орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

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

5.13. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы может быть обжаловано заявителем (представителем заявителя) в судебном порядке.
5.14. Для обоснования и рассмотрения жалобы заявитель (представитель заявителя) имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

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

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации жалобы в государственный орган, орган местного 
самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.15. Информирование заявителя (представителя заявителя) о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

опубликование настоящего Административного регламента в средствах массовой информации;

обеспечение доступности для ознакомления с настоящим Административным регламентом в  помещениях уполномоченного органа на информационных стендах, в том числе электронных, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки).

5.16. Уполномоченный орган обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей (представителей заявителей) о порядке обжалования решений и действий (бездействия), уполномоченного органа, должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, на Портале, на региональном портале государственных и муниципальных услуг;

консультирование заявителей (представителей заявителей) о порядке обжалования решений и действий (бездействия), уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям (представителю заявителя) результатов рассмотрения жалоб;

формирование и представление ежеквартальной отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб) в Комиссию по назначению и выплате пенсии за выслугу лет и единовременного поощрения.
 Заместитель Главы

 Беловского городского
      Е.И.Кокорина

округа – руководитель аппарата
Приложение № 1


                      к Административному регламенту 
                                                                           предоставления муниципальной  услуги 

                                                       «Назначение пенсии за выслугу лет
                                                                           лицам, замещавшим муниципальные 
                                                                            должности в органах местного само-

                                                                            управления, и муниципальным слу -

                                                                            жащим Беловского городского округа»

СВЕДЕНИЯ

о номерах контактных телефонов (телефонов для справок, консультаций), адресах электронной почты, по которым граждане могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействия) и решениях должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги 

	Комитет социальной защиты  населения Беловского городского округа

г. Белово, ул. Каховская, д. 19а,

адрес электронной почты: kszbelovo42@inbox.ru 
Интернет-сайт: kszbelovo42.ru

	Должность 
	    Ф.И.О.             
	Номер телефона

	Председатель 
	Павликова

 Татьяна Ивановна
	(38452) 

2-82-13

	Заместитель председателя по социальным вопросам 
	Гусарова
 Светлана Владимировна
	(38452)

 2-82-39

	Приемная 
	
	(38452)

 2-82-13



	Отдел назначения и выплаты пенсий и компенсаций

электронный адрес отдела:  belksz_kuzbass@inbox.ru

	Начальник отдела 
	Егорова

 Наталья Владимировна
	(38452)

2-40-38

	Главный специалист отдела
	Орлова
Светлана Алексеевна
	(38452)

2-40- 38


Приложение № 2


                                             к Административному регламенту 

                                                                           предоставления муниципальной  услуги 

                                                       «Назначение пенсии за выслугу лет
                                                                           лицам, замещавшим муниципальные 
                                                                            должности в органах местного само-

                                                                            управления, и муниципальным слу -

                                                                            жащим Беловского городского округа»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

                                                                 Условные обозначения
























	В уполномоченный орган



	В комиссию по назначению и выплате пенсии за выслугу лет и единовременного поощрения






	В суд




 Приложение № 3


                                          к Административному регламенту 

                                                                                     предоставления муниципальной  услуги 

                                                                        «Назначение пенсии за выслугу лет лицам,             замещавшим муниципальные должности 

                                                                                    в органах местного самоуправления, и                          

                                                                    муниципальным   служащим 

                                                                                         Беловского городского округа»

_______________________________________

(ф.и.о. руководителя уполномоченного органа)

________________________________________ 

________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя )
___________________________________ 

___________________________________ 

___________________________________

(адрес заявителя (представителя заявителя)

паспорт серия _______№____________

выдан____________________________

дата выдачи_______________________

контактный телефон ________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу назначить  мне пенсию за выслугу лет в соответствии с Положением о назначении и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные  должности в органах местного самоуправления, и муниципальным служащим Беловского городского округа, как____________________________________________

_______________________________________________________________________                                                                                                      (указать категорию)

Трудовую пенсию по ______________ получаю в__ __________________________

                                          (вид пенсии)                                       (наименование органа, выплачивающего пенсию)

В случае наступления обстоятельств, влекущих изменение размера пенсии, приостановление, прекращение, возобновление и восстановление выплаты пенсии за выслугу лет, обязуюсь сообщить в течение 14 календарных дней с даты их наступления. В случае выезда на постоянное место жительства за пределы Беловского городского округа обязуюсь ежегодно в срок до 26 января текущего года предоставлять в Комитет социальной защиты населения Беловского городского округа документ, подтверждающий факт нахождения в живых на 31 декабря предшествующего года.
Доставку пенсии за выслугу лет прошу производить (отметить способ доставки):

	√
	через кредитную организацию:

________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________ 

(сведения о реквизитах счета, открытого гражданином, получающим пенсию за выслугу лет, наименование организации в которую должна быть перечислена выплата, банковский идентификационный код (БИК), идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) и код причины постановки на учет (КПП), присвоенные при постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения организации,  номер счета) 

                                                

	√
	через предприятие федеральной почтовой связи  по адресу:

________________________________________________________

________________________________________________________                   


Даю   /   не даю     согласие на обработку персональных данных.

             (нужное подчеркнуть)

Предупрежден(а) об ответственности за сообщение недостоверных сведений, указанных  в настоящем заявлении. 

«____» _________ _________ г.              __________________________

                               (дата)                                                       (подпись заявителя)

Заявление и документы приняты  «______» ______________ г. , номер регистрации в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги (в автоматизированной информационной системе (при принятии заявления в МФЦ)) __________. 

Специалист уполномоченного органа ____________________________.

                        (Ф.И.О., подпись специалиста уполномоченного органа)

_____________________________________________________________________________

(линия отреза)

Расписка-уведомление

Заявление принято «____» ________________ г., номер регистрации в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги (в автоматизированной информационной системе (при принятии заявления в МФЦ)) __________ .

                 ________________________________________________________

     (подпись, расшифровка подписи специалиста уполномоченного органа (сотрудника МФЦ))

Телефон для справок____________________________

                                                                                                 Приложение № 4


к Административному регламенту 

                                                                           предоставления муниципальной  услуги 

                                                       «Назначение пенсии за выслугу лет
                                                                           лицам, замещавшим муниципальные 
                                                                            должности в органах местного само-

                                                                            управления, и муниципальным слу -

                                                                            жащим Беловского городского округа»

Журнал регистрации заявлений 

	№

п./п.
	Ф.И.О.

гражданина
	Адрес 

гражданина
	Дата 

обращения
	Дата

рассмотрения

заявления
	Результат 

рассмотрения

заявления
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5


к Административному регламенту 

                                                                           предоставления муниципальной  услуги 

                                                       «Назначение пенсии за выслугу лет
                                                                           лицам, замещавшим муниципальные 
                                                                            должности в органах местного само-

                                                                            управления, и муниципальным слу -

                                                                            жащим Беловского городского округа»

Комитет социальной защиты населения Беловского городского округа

Протокол

	

	

	

	

	

	

	

	

	


№                                                                                                               

дата

__________________________________________________________

__________________________________________________________

          РЕШЕНИЕ НА ВЫПЛАТУ :

Гр._______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________


(вид выплаты)

Назначить выплату

     Возобновить выплату

Единовременная сумма

Ежемесячная сумма

с

по

на какого получателя __________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

	Лицевой счет открыт, изменения внесены

	 дата 

	подпись




              М.П                            Руководитель уполномоченного органа

Начальник отдела
                                                                                                                           Приложение № 6


к Административному регламенту 

                                                                           предоставления муниципальной  услуги 

                                                       «Назначение пенсии за выслугу лет
                                                                           лицам, замещавшим муниципальные 
                                                                            должности в органах местного само-

                                                                            управления, и муниципальным слу -

                                                                            жащим Беловского городского округа»

РЕШЕНИЕ

    №______                                                                   «____» __________20____г.

В соответствии с Законом Кемеровской области  от 30.06.2007 № 103-ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы», решением Бе​ловского городского Совета народных депутатов от 27.09.2012 № 57/371-н «Об утверждении Положения о порядке назначения и выплаты пенсии за вы​слугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и муниципальным служащим Беловского городского ок​руга»  

отказать  ________________________________________________________







(ф.и.о.)



 в назначении  пенсии за выслугу лет как лицу, замещавшему муниципальную должность/муниципальному служащему города Белово в связи  с _______________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________


                                                                           (указать причину)

 Председатель  комиссии__________________________ 

Члены комиссии             __________________________ 


          __________________________

                                       __________________________      

                                      ___________________________

Секретарь                           __________________________

                                                                                                         Приложение № 7


                       к Административному регламенту 

                                                                           предоставления муниципальной  услуги 

                                                                        «Назначение пенсии за выслугу лет лицам,                                                                                                                                                                                                                                                                  замещавшим муниципальные должности                                                                           в органах местного самоуправления, и                          

                                                              муниципальным   служащим 

                                                                Беловского городского округа»


РАСПОРЯЖЕНИЕ

об определении размера пенсии за выслугу лет лицам, работавшим в органах государственной власти и управления, общественных и политических организациях города Белово, а также лицам, замещавшим муниципальные должности органов местного самоуправления, муниципальным служащим Беловского городского округа
№ _____                                                                «_____» _________ 20__   г.

Установить с « ___ »  _________20__ г. ___________________________________________________________________

                                                                        (ф.и.о.)

________________________________________________________________________________________________________

замещавшему(ей)  муниципальную должность  органов местного самоуправления /муниципальному служащему Беловского городского округа (нужное подчеркнуть) 
исходя из стажа муниципальной службы ___________ пенсию за выслугу лет в размере   _________ руб. ________ коп. 

Председатель комиссии _____________________         ________________


(ф.и.о.)

Секретарь                          _____________________        ________________ 


(ф.и.о.)

  Приложение № 8


к Административному регламенту 

                                                                           предоставления муниципальной  услуги 

                                                                        «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, 

                                                                 и муниципальные должности 
                                                                                      в органах местного самоуправления,
                                                                                          и муниципальным   служащим 

                                                                Беловского городского округа»

РЕШЕНИЕ

    №______                                                                   «____» __________20____г.

В соответствии с Законом Кемеровской области  от 30.06.2007 № 103-ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы», решением Бе​ловского городского Совета народных депутатов от 27.09.2012 № 57/371-н «Об утверждении Положения о порядке назначения и выплаты пенсии за вы​слугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления, и муниципальным служащим Беловского городского ок​руга»  

1) определить ___________________________________________________________







                   (ф.и.о.)





к государственной пенсии_________________________________________________
 (вид пенсии)

в размере __________рублей в месяц пенсию за выслугу лет как лицу, замещавшему муниципальную должность города Белово/муниципальному служащему города Белово  в размере_________рублей в месяц, составляющей ______ процента(ов) месячного денежного содержания  ________ рублей;  

засчитать в стаж муниципальной службы период работы с _____________________

_______________________________________________________________________
2) прекратить ________________________________________________________







(ф.и.о.)



 выплату пенсии за выслугу лет как лицу, замещавшему муниципальную должность/муниципальному служащему города Белово с  ______________________ 










           (указать дату)

в связи с________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________


                                                                           (указать причину)

3)возобновить ___________________________________________________________





(ф.и.о.)

выплату пенсии за выслугу лет как лицу, замещавшему муниципальную должность/муниципальному служащему города Белово с ______________________











(указать дату)

в связи с ________________________________________________________________
                                  (указать причину)

 Распоряжение на выплату (прекращение /возобновление выплаты) пенсии за выслугу лет ____________________________________________________________



                                                     (ф.и.о.)

как лицу, замещавшему муниципальную должность/муниципальному служащему города Белово направлено в Комитет социальной защиты населения Беловского городского округа.
Председатель комиссии__________________________ 

Члены комиссии             __________________________ 


          __________________________

                                       __________________________      

                                      ___________________________

Секретарь                           __________________________

Начало и завершение административной процедуры








Операция, действие, мероприятие








Ситуация выбора, принятия решения








Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок-схемы








4
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Приём и рассмотрение документов для установления права на муниципальную  услугу





Принятие решения о предоставлении  либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги





Отказ в предоставлении муниципальной  услуги





Предоставление муниципальной   услуги





Уведомление заявителя (представитель заявителя)





Принятие решение об обжаловании








