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Администрация

города Волгодонска

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________________







№___________

г.Волгодонск

Об утверждении
Административного регламента

Департамента труда и 

социального развития 
Администрации города Волгодонска по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы»
В соответствии с федеральными законами от 27.07.2010 №210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», распоряжением Администрации города Волгодонска от 01.03.2012 №46 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг, типовой формы административного регламента по предоставлению муниципальной услуги», на основании решения Волгодонской городской Думы от 19.12.2013 №104 «О внесении изменений в решение Волгодонской городской Думы от 23.04.2008 №60 «Об утверждении Положения о пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1.
Утвердить административный регламент Департамента труда и социального развития Администрации города Волгодонска по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы» (приложение).

2.
Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3.
Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию Н.В. Полищук.

Мэр города Волгодонска






       В.А.Фирсов

Проект постановления вносит 
Департамент труда и социального 

развития Администрации города 
Волгодонска

Приложение
к постановлению Администрации 
города Волгодонска 

от ________ №______

Административный регламент

Департамента труда и социального развития Администрации города Волгодонска по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные 
должности и должности муниципальной службы»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Департамента труда и социального развития Администрации города Волгодонска по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Департамента труда и социального развития Администрации города Волгодонска при предоставлении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы.

Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в орган местного самоуправления, отраслевой (функциональный) орган Администрации города Волгодонска, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы. В случае реорганизации органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска заявитель обращается в орган, являющийся его правопреемником. 
Руководитель органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа Администрации не позднее 30 дней со дня регистрации заявления самостоятельно направляет в Департамент труда и социального развития Администрации города Волгодонска комплект документов заявителя.
В случае ликвидации органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы, заявитель обращается в Департамент труда и социального развития Администрации города Волгодонска.
Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы» может осуществляться муниципальным автономным учреждением муниципального образования «Город Волгодонск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

Порядок взаимодействия муниципального автономного учреждения муниципального образования «Город Волгодонск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» с Департаментом труда и социального развития Администрации города Волгодонска, Пенсионным фондом РФ, определяется в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии.

1.2. Получателями муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы» (далее - заявители) являются граждане, замещавшие на 1 января 1998 года и (или) позднее:

1) не менее трех лет на профессиональной постоянной основе муниципальные должности и получавшие денежное содержание за счет средств местного бюджета, 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) должности муниципальной службы при наличии стажа муниципальной службы, дающего право на пенсию за выслугу лет, не менее 15 лет и при увольнении с муниципальной службы муниципального образования «Город Волгодонск» по следующим основаниям:

а) ликвидация органов местного самоуправления, органов Администрации города Волгодонска;

б) сокращение штата или численности муниципальных служащих;

в) увольнение с должностей, учреждаемых в установленном 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 муниципальной должности муниципальной службы;

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

е) увольнение по собственному желанию.

1.2.1. Для лиц, указанных в пп. 2) п.1.2., право на пенсию за выслугу лет определяется по основанию последнего увольнения с муниципальной службы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа Администрации города Волгодонска, предоставляющего муниципальную услугу: Департамент труда и социального развития Администрации города Волгодонска (далее – ДТиСР г.Волгодонска). 

Адрес местонахождения и почтовый адрес: 347360, Ростовская область,

г.Волгодонск, ул.М.Горького, д.104.

Адрес электронной почты: vlgdts@vttc.donpac.ru. 

Телефоны: 8 (8639) 22-37-53, 22-17-30, 22-58-86.

Часы приема заявителей в ДТиСР г.Волгодонска:

	Дни недели
	Время приема (ч.)

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 16.00

	Обеденный перерыв
	12.12 – 13.00

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


Адрес местонахождения и почтовый адрес муниципального автономного учреждения муниципального образования «Город Волгодонск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ «МФЦ»): 347360, Ростовская область, г.Волгодонск, ул.Морская, д.62. 

Адрес электронной почты:  mfc@vlgd61.ru.
Телефоны: 8 (8639) 22-16-14, 22-16-14, 26-15-66, 26-18-92. 

Прием граждан производится по адресам: 

- ул.Морская, 62; 

- ул.М.Горького, 104;

- ул.М.Кошевого, 23в.

Часы приема заявителей в МАУ «МФЦ», ул.Морская, 62:

	Дни недели
	Время приема (ч.)

	Понедельник
	9.00 – 18.00

	Вторник
	9.00 – 18.00

	Среда
	9.00 – 20.00

	Четверг
	9.00 – 18.00


	Пятница
	9.00 – 16.45

	Обеденный перерыв
	нет

	Суббота
	9.00 – 18.00

	Воскресенье
	выходной


Часы приема заявителей в МАУ «МФЦ», ул.М.Горького, 104:

	Дни недели
	Время приема (ч.)

	Понедельник
	8.00 – 18.00

	Вторник
	8.00 – 20.00

	Среда
	8.00 – 18.00

	Четверг
	8.00 – 18.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Обеденный перерыв
	нет

	Суббота
	8.00 – 16.00

	Воскресенье
	выходной


Часы приема заявителей в МАУ «МФЦ», ул.М.Кошевого, 23в:

	Дни недели
	Время приема (ч.)

	Понедельник
	9.00 – 18.00

	Вторник
	9.00 – 18.00

	Среда
	9.00 – 18.00

	Четверг
	9.00 – 20.00

	Пятница
	9.00 – 16.45

	Обеденный перерыв
	нет

	Суббота
	9.00 – 18.00

	Воскресенье
	выходной


Административный регламент размещен на официальном сайте Администрации города Волгодонска (http://volgodonskgorod.ru) в разделе «Муниципальные и госуслуги» и официальных сайтах ДТиСР г.Волгодонска (http://dtsr-volgodonsk.ru) и МАУ «МФЦ» (http://mfc-volgodonsk.ru).

2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов, указанных в п.2.6. административного регламента, для получения муниципальной услуги:

- в органе местного самоуправления, отраслевом (функциональном) органе Администрации города Волгодонска, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы, либо в случае реорганизации органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска - в органе, являющемся его правопреемником;

- в ДТиСР г.Волгодонска либо в интегрированной информационной системе МАУ «МФЦ» в случае ликвидации органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы.

Результат предоставления муниципальной услуги – перечисление денежных средств в кредитные организации или доставочные предприятия для их зачисления на лицевые счета заявителей или доставки на дом либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной  муниципальной услуге – в случаях, предусмотренных п.2.8. административного регламента. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 календарных дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Конституция Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 25.12.1993 №237).

2.5.2. Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 30.07.2010 №168).

2.5.3. Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 07.03.2007 №47).

2.5.4. Областной закон от 09.10.2007 №786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Наше время» от 17.10.2007 №350-356).

2.5.5. Областной закон от 09.10.2007 №787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Наше время» от 17.10.2007 №350-356).

2.5.6. Устав муниципального образования «Город Волгодонск» (первоначальный текст документа опубликован в бюллетене «Волгодонск официальный» от 26.10.2007 №23).

2.5.7. Решение Волгодонской городской Думы от 23.04.2008 №60 «Об утверждении Положения о пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы» (первоначальный текст документа опубликован в бюллетене «Волгодонск официальный» от 15.05.2008 №21).

2.5.8. Настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.6.1. Заявление (приложение к административному регламенту). 

2.6.2. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- ходатайство 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);

- документ, удостоверяющий личность;
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (нотариально удостоверенная доверенность или доверенность в простой письменной форме, оформленная согласно ст.185-185.1 ГК РФ);
- копия 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 пенсию за выслугу лет, заверенные в установленном порядке органом местного самоуправления, отраслевым (функциональным) органом Администрации города Волгодонска, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы – в случае обращения заявителя в орган местного самоуправления, отраслевой (функциональный) орган Администрации города Волгодонска, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы, либо в случае реорганизации органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска - в орган, являющийся его правопреемником;

- трудовая книжка или иные документы, подтверждающие периоды замещения на профессиональной постоянной основе муниципальной должности или периоды службы (работы), включаемые в стаж муниципальной службы, дающий право на пенсию за выслугу лет - в случае ликвидации органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы;

- справка органа, назначившего пенсию (часть трудовой пенсии по старости), к которой может быть назначена пенсия за выслугу лет, о размере назначенной пенсии (части трудовой пенсии по старости) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, в случае если указанные сведения не находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

- справка органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы, дающий право на пенсию за выслугу лет – в случае обращения заявителя в орган местного самоуправления, отраслевой (функциональный) орган Администрации города Волгодонска, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы, либо в случае реорганизации органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска - в орган, являющийся его правопреемником;

- справка о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего муниципальную должность, должность муниципальной службы – в случае обращения заявителя в орган местного самоуправления, отраслевой (функциональный) орган Администрации города Волгодонска, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы, либо в случае реорганизации органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска - в орган, являющийся его правопреемником.
2.6.3. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в случае если указанные сведения находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:

- справка органа, назначившего пенсию (часть трудовой пенсии по старости), к которой может быть назначена пенсия за выслугу лет, о размере назначенной пенсии (части трудовой пенсии по старости) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, запрашиваемая в Пенсионном фонде РФ.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность заявителя, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, иные права заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право заявителя на получение муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Представление заявителем неполного перечня документов, указанных в п.п.2.6.1., 2.6.2. административного регламента.

2.7.2. Заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий.

2.7.3. Документы в установленных законодательством случаях не скреплены печатями, не имеют надлежащих подписей, не имеют даты выдачи, регистрационного номера. 

2.7.4. Тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц - с сокращениями, без указания их мест нахождения.

2.7.5. Фамилии, имена, отчества граждан написаны не полностью.

2.7.6. В документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.7.7. Документы исполнены карандашом.

2.7.8. Документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.7.9. Заявитель не соответствует условиям, указанным в п.1.2. административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Предоставление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений.

2.8.2. Пенсия за выслугу лет не может быть назначена лицам, которым в соответствии с федеральным, областным законодательством, законодательством других субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами города Волгодонска и других муниципальных образований назначены пенсия за выслугу лет или ежемесячное пожизненное содержание, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, или иное дополнительное пенсионное обеспечение.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

2.12. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

2.12.1. В ДТиСР г.Волгодонска: 

- информационными стендами;

- столами, стульями и кресельными секциями для возможности оформления документов;

- электронной системой управления очередью.

2.12.2. В МАУ «МФЦ»:

- информационными стендами;

- столами и стульями для возможности оформления документов;

- электронной системой управления очередью.

2.13. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц                     ДТиСР г.Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченных на ведение приема. 

Созданы условия для обслуживания инвалидов: 

- в ДТиСР г.Волгодонска помещение оборудовано пандусами, перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок;

- в МАУ «МФЦ» вход в помещение оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.14. Места ожидания в очереди на предоставление документов оборудованы:

2.14.1. В ДТиСР г.Волгодонска:

- информационными стендами;

- столами, стульями и кресельными секциями для возможности оформления документов;

- электронной системой управления очередью.

2.14.2. В МАУ «МФЦ»:

- информационными стендами;

- столами и стульями для возможности оформления документов;

- электронной системой управления очередью.

2.15. Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц, уполномоченных на ведение приема, с заявителями организуются:

- в ДТиСР г. Волгодонска в виде кабинетов для приема заявителей;

- в МАУ «МФЦ» в виде окон для приема заявителей.

2.16. Кабинеты (окна) для приема заявителей оборудованы:

- в ДТиСР г.Волгодонска информационными табличками с указанием номера кабинета;

- в МАУ «МФЦ» информационными табличками (вывесками) с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества должностного лица, уполномоченного на прием и регистрацию документов.

2.17. Каждое рабочее место должностного лица ДТиСР г.Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностных лиц ДТиСР г.Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, из помещения при необходимости.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.18.1. Показателями доступности являются информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента;

- наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации города Волгодонска (http://volgodonskgorod.ru) в разделе «Муниципальные и госуслуги» и официальных сайтах ДТиСР г.Волгодонска                       (http://dtsr-volgodonsk.ru) и МАУ «МФЦ» (http://mfc-volgodonsk.ru), информационных стендах ДТиСР г.Волгодонска и МАУ «МФЦ».

2.18.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно административному регламенту. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных процедур:

3.1.1. Предоставление информации.

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов. 

3.1.3. Рассмотрение заявления и документов, проверка содержащихся в них сведений.

3.1.4. Оформление решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.1.5. Формирование выплатных документов и их передача кредитным организациям, почтовым и доставочным предприятиям, осуществляющим выплату и доставку заявителям денежных средств.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя с устным или письменным заявлением (запросом).

Предоставление информации по заявлению (запросу) заявителя осуществляется должностным лицом ДТиСР г. Волгодонска или                      МАУ «МФЦ», уполномоченным на предоставление информации.

Суммарная длительность данной административной процедуры не превышает 10 минут на одного заявителя, в случае устного запроса заявителя, и 30 календарных дней, в случае письменного заявления (запроса) заявителя.
3.2.2. Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя к должностному лицу ДТиСР г. Волгодонска  или МАУ «МФЦ», уполномоченному на прием и регистрацию заявления и документов.

Должностное лицо ДТиСР г. Волгодонска или МАУ «МФЦ», уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов:

- устанавливает личность заявителя либо представителя, проверяет полномочия обратившегося лица;

- проверяет правильность оформления заявления, а также наличие полного перечня документов, указанных в п.п.2.6.1., 2.6.2. административного регламента; 

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством.

При наличии оснований для отказа в приеме документов в соответствии с п.2.7., должностное лицо ДТиСР г. Волгодонска или МАУ «МФЦ», уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

При наличии полного перечня документов, указанных в п.п.2.6.1., 2.6.2., соответствующих требованиям, установленным законодательством, должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ», уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов регистрирует заявление и выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов.

Суммарная длительность данной административной процедуры не превышает 15 минут.

Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ», уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, формирует запросы на предоставление документов, предусмотренных п.п.2.6.3., не представленных заявителем по собственной инициативе, и обеспечивает их получение.

Должностное лицо МАУ «МФЦ», уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем комплектования полного пакета документов, предусмотренных п.2.6., передает указанный пакет документов в ДТиСР г.Волгодонска.  

Датой обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата поступления полного пакета документов, предусмотренных п.2.6. в ДТиСР г.Волгодонска.

3.2.3. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление полного пакета документов должностному лицу ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченному на формирование личного дела заявителя.

Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченное на формирование личного дела заявителя: 

- готовит справку о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы, дающий право на пенсию за выслугу лет – в случае ликвидации органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы;

- готовит справку о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего муниципальную должность, должность муниципальной службы – в случае ликвидации органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы;
- формирует личное дело заявителя, вкладывает в обложку личного дела документы, составляющие личное дело заявителя, скрепляет их, на обложке заполняет соответствующие графы: фамилию, имя, отчество, адрес, вид денежной выплаты, присваивает номер электронного личного дела, передает на проверку должностному лицу ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченному на проверку личного дела заявителя.

Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченное на проверку личного дела заявителя:

- проверяет личное дело заявителя на полноту необходимых документов и правильность их оформления, принимает решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.2.4. Основанием для начала данной административной процедуры является решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченное на оформление решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги:

- готовит проект постановления Администрации города Волгодонска о назначении пенсии за выслугу лет;
- на основании постановления Администрации города Волгодонска о назначении пенсии за выслугу лет направляет заявителю соответствующее уведомление;
- при вынесении решения о предоставлении муниципальной услуги, передает личное дело заявителя должностному лицу ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченному на осуществление операций по формированию выплатных документов.

Суммарная длительность данной административной процедуры не превышает 40 минут.

Уведомление о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги направляется в письменной форме заявителю не позднее чем через 5 календарных дней со дня принятия решения. 

3.2.5. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление личного дела заявителя должностному лицу                       ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченному на осуществление операций по формированию выплатных документов.
Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченное на осуществление операций по формированию выплатных документов: 

- выполняет в программном комплексе «Адресная социальная помощь» ввод размера пособия, проверку суммы к выплате, бюджетных источников финансирования, способов выплаты, выплатных реквизитов, формирует выплатные документы;

- готовит служебную записку на перечисление денежных средств и передает должностному лицу ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченному на формирование заявки на доведение предельных объемов оплаты денежных обязательств. 

Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченное на формирование заявки на доведение предельных объемов оплаты денежных обязательств:

- готовит заявку на доведение предельных объемов оплаты денежных обязательств и представляет ее Финансовому управлению города Волгодонска. 

После получения информации из Финансового управления города Волгодонска о перечислении денежных средств на счет                                    ДТиСР г.Волгодонска должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченное на осуществление операций по формированию выплатных документов: 

- формирует выплатные документы в виде списков для зачисления денежных средств на счета заявителей кредитными организациями по каждому отделению кредитной организации, в виде ведомостей на осуществление выплат организациями федеральной почтовой связи или доставочными предприятиями;

- передает ведомости на осуществление выплат организациям федеральной почтовой связи или доставочным предприятиям, списки в кредитную организацию для зачисления на счета заявителей или доставки.

Суммарная длительность данной административной процедуры не превышает 5 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором ДТиСР г.Волгодонска, директором МАУ «МФЦ».

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на директора ДТиСР г.Волгодонска, директора МАУ «МФЦ», заместителя главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию и заместителя главы Администрации города Волгодонска по экономике и финансам.

4.2. Директор ДТиСР г.Волгодонска и директор МАУ «МФЦ» определяет должностные обязанности должностных лиц ДТиСР г.Волгодонска и МАУ «МФЦ», осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц                            ДТиСР г.Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги: 

4.3.1. Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченное на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления информации в соответствии с п.п.3.2.1. административного регламента.

4.3.2. Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с п.п.3.2.2. административного регламента.

4.3.3. Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченное на формирование личного дела заявителя, несет персональную ответственность за правильность ввода сведений о заявителе в программный комплекс «Адресная социальная помощь» в соответствии с п.п.3.2.3. административного регламента.

Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченное на проверку личного дела заявителя, несет персональную ответственность за проверку личного дела заявителя на полноту необходимых документов и правильность их оформления в соответствии с п.п.3.2.3. административного регламента.

4.3.4. Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченное на оформление решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п.п.3.2.4. административного регламента.

4.3.5. Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска, уполномоченное на осуществление операций по формированию выплатных документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка оформления и передачи документов в соответствии с п.п.3.2.5. административного регламента.

Должностное лицо ДТиСР г. Волгодонска, уполномоченное на формирование заявки на доведение предельных объемов оплаты денежных обязательств, несет персональную ответственность за соблюдение порядка оформления и передачи документов в соответствии с п.п.3.2.5. административного регламента.
4.4. Обязанности должностных лиц ДТиСР г.Волгодонска и                    МАУ «МФЦ», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором ДТиСР г.Волгодонска и директором МАУ «МФЦ» проверок соблюдения должностными лицами ДТиСР г.Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается правовым актом Администрации города Волгодонска.

4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки по предоставлению муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой могут включаться заместители главы Администрации города Волгодонска, управляющий делами Администрации города Волгодонска, муниципальные служащие, должностные лица ДТиСР г.Волгодонска, муниципальных учреждений (предприятий).

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации города Волгодонска.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и законные интересы заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц ДТиСР г.Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.

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

4.10. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных правовых актов.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ДТиСР г. Волгодонска или МАУ «МФЦ», 

должностного лица ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ»

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

5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя. 
5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.7. Отказ ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ», должностного лица ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ». Жалобы на решения, принятые директором ДТиСР г.Волгодонска или директором         МАУ «МФЦ», подаются заместителю главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию или заместителю главы Администрации города Волгодонска по экономике и финансам.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ДТиСР г.Волгодонска, официального сайта МАУ «МФЦ», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование органа Администрации города Волгодонска (ДТиСР г.Волгодонска), муниципального учреждения (МАУ «МФЦ»), предоставляющих муниципальную услугу, должностного лица ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ», должностного лица                        ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ».

5.4.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ», должностного лица ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ», подлежит рассмотрению директором ДТиСР г.Волгодонска или директором МАУ «МФЦ» в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ», должностного лица ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ» принимает одно из следующих решений:

5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Прокуратуру г.Волгодонска.

6. Блок-схема порядка выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

















Управляющий делами







И.В.Орлова

Приложение 
к административному регламенту по предоставлению  муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы»

	
	Мэру города Волгодонска 

_____________________________________________________

(инициалы и фамилия)

от ___________________________________________________           

(фамилия, имя, отчество

_____________________________________________________   

(адрес места постоянного проживания)
тел. _________________________________________________


Уважаемый(ая) _______________________________________!

(имя и отчество Мэра города Волгодонска)
В  соответствии  с  решением  Волгодонской городской Думы «Об утверждении Положения о пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы» прошу назначить мне пенсию за выслугу лет.

Размер  пенсии  за  выслугу   лет    прошу  определить  исходя  из  моего среднемесячного денежного содержания по должности ____________________________________________________________________

                                               (указывается   наименование   муниципальной   должности,   высшей   должности

                                                муниципальной  службы,  иной  должности  муниципальной  службы,  

                                                замещавшейся заинтересованным лицом) 
на «___________________________________________________________» _______________________ года.

(указывается  день  прекращения  полномочий   по   муниципальной   должности,

увольнения  с  муниципальной  службы  либо  день достижения возраста, дающего

в  соответствии  с  Федеральным  законом  «О  трудовых  пенсиях  в Российской

Федерации» право на трудовую пенсию по старости).

В случае наступления обстоятельств, являющихся в соответствии с указанным решением  основаниями  для приостановления  или прекращения выплаты пенсии за выслугу  лет,  обязуюсь  о  наступлении  указанных  обстоятельств   письменно сообщить  в  Департамент  труда  и  социального развития Администрации города Волгодонска 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,  отраслевой (функциональный)   орган   Администрации   города Волгодонска,  в  который  подается  соответствующее  заявление,  не  является последним местом службы (работы) заинтересованного лица).

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

	Расписка о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим 

муниципальные должности и должности муниципальной службы»

Ф.И.О. ____________________________________________________________________________
Адрес _____________________________________________________________________________

Принято и зарегистрировано № ____________ / ________   от  « __ » ___________ 201_ г.

Подпись должностного лица __________  / _______________________________




Начало





Предоставление информации по заявлению (запросу) заявителя осуществляется должностным лицом ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ», уполномоченным на предоставление информации.


- 








Прием и регистрация заявления и документов.


Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ», уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, устанавливает личность заявителя либо представителя, проверяет полномочия обратившегося лица.








Проверка правильности оформления заявления, а также наличие полного перечня документов, указанных в п.п.2.6.1., 2.6.2. административного регламента, соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством.








Есть основания 


для отказа в 


приеме 


документов





Отказ в приеме документов.





Нет оснований 


для отказа в 


приеме 


документов





Должностное лицо ДТиСР г.Волгодонска или МАУ «МФЦ», уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов:


- регистрирует заявление; 


- выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов; 


- формирует запросы на предоставление документов, предусмотренных п.п.2.6.3., не представленных заявителем по собственной инициативе, и обеспечивает их получение.





Рассмотрение заявления и документов, проверка содержащихся в них сведений, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.








Отказ в предоставлении услуги.





Есть основания 


для отказа в 


предоставлении


услуги





Нет оснований 


для отказа в 


предоставлении 


услуги





Оформление решения о предоставлении муниципальной услуги, формирование выплатных документов и их передача кредитным организациям, почтовым и доставочным предприятиям для зачисления на счета заявителей или доставки.








Услуга оказана








