Российская Федерация

Ростовская область

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация Октябрьского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.10.2011г.                              № 718
                         р.п.  Каменоломни

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальных услуг в сфере социальных отношений на базе Муниципального автономного учреждения Октябрьского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»
	


         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального района «Октябрьский район», постановлением Главы Октябрьского района от 16.12.2009 № 623 «О создании Муниципального автономного учреждения Октябрьского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества и доступности государственных и муниципальных услуг в социальной сфере

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальных услуг в сфере социальных отношений на базе Муниципального автономного учреждения Октябрьского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на                           заместителя Главы администрации района Бессарабова Н.Д.

                    Глава

     Октябрьского района                                      Луганцев Е.П.

                                                                                               Приложение 

                                                                                                             к  Постановлению Администрации

                                                                                                              Октябрьского района 
                                                                                                                от 06.10.2011г. №718

          АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению государственных и муниципальных услуг в сфере социальных отношений на базе Муниципального автономного учреждения Октябрьского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»

I. Общие положения

1.1. Услуги, подлежащие регламентации.

Административный регламент по предоставлению государственных и  муниципальных услуг в сфере социальных отношений (далее – Административный регламент, государственные и муниципальные услуги, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственных и муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей государственных и муниципальных услуг. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственных и муниципальных услуг.

В соответствии с настоящим Административным регламентом предоставляются следующие виды государственных и муниципальных услуг:

1)Предоставление информации по вопросам направления на медико-социальную экспертизу.

2)Предоставление информации по вопросам предоставления высокотехнологичной медицинской помощи.

3)Предоставление адресной социальной помощи (за счет средств местного бюджета).

4)Государственная пенсия за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Октябрьском районе.

2. Предоставление государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с:

1)Постановлением Главы Октябрьского района от 15.07.2008 г. №335 «Об оказании социальной помощи в денежном выражении жителям Октябрьского района»;

2)Постановлением Администрации Октябрьского района от 08.07.2010 № 454 «О выплате государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Октябрьского района»;

3)Решением Собрания депутатов Октябрьского района от 12.03.2010 № 344 «Об утверждении Положения о государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Октябрьском районе»

1.3.Органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

  Органами и организациями, в которые необходимо обращаться населению Октябрьского района Ростовской области для получения государственных и муниципальных услуг являются:

1.Муниципальное автономное учреждение Октябрьского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

  2.Удаленные центры доступа приема-выдачи документов в МАУ МФЦ Октябрьского района в сельских поселениях Октябрьского района (далее – Центр доступа).  

     1.4 Результатом предоставления гражданам государственных и муниципальных услуг является:

- перечисление МКУ «Управление социальной защиты населения Администрации Октябрьского района Ростовской области» (далее - МКУ УСЗН) денежных средств в Октябрьское отделение 5410 на лицевые счета граждан; 

- в экстренных случаях-через кассу МКУ УСЗН;

- мотивированный отказ в ее предоставлении.

1.5.Получателями государственных и муниципальных услуг являются:

       - граждане Российской Федерации.

От имени физических лиц заявление о предоставлении государственных и муниципальных услуг могут подавать:

опекуны недееспособных граждан;

        представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. 

II. Требования к порядку предоставления государственных и муниципальных услуг

2.1. Порядок информирования о государственных и муниципальных услугах.

2.1.1. Информация о государственных и муниципальных услугах в сфере социальных отношений предоставляется непосредственно в помещениях МФЦ (головном офисе и в Центрах доступа, расположенных на территории сельских поселений Октябрьского района), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-портале МФЦ, в печатных и электронных средствах массовой информации, издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), размещения информации на информационных стендах.

2.1.2. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц  МФЦ, режим работы в центральном офисе МФЦ и в удаленных центрах доступа сельских поселений находятся в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, на Интернет-портале МФЦ.

2.1.3. Информация об адресах Интернет-сайтов и электронной почты уполномоченных органов содержится  на стендах и  Интернет-портале МФЦ.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике приема граждан по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, размещаются при входе в помещения МФЦ.

2.1.4. Информация о процедуре предоставления государственных и муниципальных услуг сообщается при личном или письменном обращении получателей государственных и муниципальных услуг, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-портале, в печатных и электронных средствах массовой информации, на информационных стендах МФЦ, информационных киосках МФЦ и в раздаточных информационных материалах (памятках, брошюрах и т.п.).

Информация о процедуре предоставления государственных и муниципальных услуг предоставляется бесплатно.

2.1.5. Информирование получателей по предоставлению государственных и муниципальных услуг осуществляется работником МФЦ (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

Время ожидания в очереди для получения от работника МФЦ информации о процедуре предоставления государственных и муниципальных услуг при личном обращении получателей государственных и муниципальных услуг не должно превышать 15 минут.

Информирование получателей государственных и муниципальных услуг о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее трех дней с момента получения сообщения.

Письменные обращения получателей государственных и муниципальных услуг о порядке их предоставления рассматриваются работниками МФЦ с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники МФЦ подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин или работодатель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.1.7. Раздаточные информационные материалы (памятки, брошюры и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей  государственных и муниципальных услуг, раздаются на сходах граждан, в местах массового собрания граждан  (в кредитных организациях, организациях связи, учебных и медицинских учреждениях и др.).

2.1.8. На информационных стендах, размещаемых в помещениях МФЦ, содержится следующая информация:

стандарт предоставления государственных и муниципальных услуг в сфере социальных отношений (приложение 1);

местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты МФЦ (приложение 2);

перечень граждан, имеющих право на получение государственных и муниципальных услуг;

перечень документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг;

образец заявления получателей государственных и муниципальных услуг (приложение 3, 4);

процедура предоставления государственных и муниципальных услуг (в виде блок-схемы (приложение 9));

основания отказа в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

порядок обжалования решения, действия или бездействия МФЦ, участвующего в предоставлении государственных и муниципальных услуг, их должностных лиц и работников;

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственных и муниципальных услуг.

2.1.9. На Интернет-сайтах муниципального образования, а также на Интернет-ресурсах МФЦ содержится следующая информация: 

стандарт предоставления государственных и муниципальных услуг в социальной сфере;

местонахождение, схема проезда, график приема граждан по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, фамилия, имя, отчество ответственного работника МФЦ, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты;

информация о размещении работников МФЦ;

перечень граждан, имеющих право на получение государственных и муниципальных услуг;

перечень документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг;

образец заявления получателей государственных и муниципальных услуг;

процедура предоставления государственных и муниципальных услуг (в виде блок-схемы);

основания отказа в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

порядок обжалования решения, действия или бездействия уполномоченных органов, их должностных лиц и работников;

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственных и муниципальных услуг;

порядок рассмотрения обращений получателей государственных и муниципальных услуг;

ответы на вопросы получателей государственных и муниципальных услуг в режиме реального времени.

2.1.10. Письменные обращения получателей государственных и муниципальных услуг рассматриваются работниками МФЦ с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.1.11. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственных и муниципальных услуг.

Помещения для предоставления государственных и муниципальных услуг размещаются на нижних этажах зданий. На территории, прилегающей к местонахождению МФЦ, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Входы в помещения для предоставления государственных и муниципальных услуг оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла - коляски.

Приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Вход и выход из помещения для предоставления государственных и муниципальных услуг оборудуются соответствующими указателями.

В местах предоставления государственных и муниципальных услуг на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников МФЦ.

Под сектор ожидания отводится просторное помещение, площадь которого определяется в зависимости от количества граждан, обращающихся в МФЦ.

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора ожидания определяются с учетом необходимости создания оптимальных условий для работы сотрудников МФЦ, а также для комфортного обслуживания посетителей.

В секторе ожидания устанавливается система звукового информирования, способствующая доведению информации, в том числе для престарелых и слабовидящих граждан.

Места ожидания предоставления государственных и муниципальных услуг оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями (банкетками).

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

В местах предоставления государственных и муниципальных услуг предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Помещение оборудуется:

противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха;

средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

системой охраны.

              2.1.12.График (режим) работы МФЦ.

 Часы приёма заявителей работниками МФЦ в центральном офисе:

	Понедельник
	Выходной

	Вторник
	с 8.00 до 17.00 часов

	Среда
	с 8.00 до 17.00 часов

	Четверг
	с 8.00 до 17.00 часов

	Пятница
	с 8.00 до 17.00 часов

	Суббота
	с 8.00 до 17.00 часов

	Воскресенье
	Выходной


Часы приёма заявителей работниками МФЦ в удаленных центрах доступа в сельских поселениях:

	Понедельник
	 Выходной

	Вторник
	с 8.00 до 12.00 часов

	Среда
	с 8.00 до 12.00 часов

	Четверг
	с 8.00 до 12.00 часов

	Пятница
	с 8.00 до 12.00 часов

	Суббота
	с 8.00 до 12.00 часов

	Воскресенье
	Выходной


Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка МФЦ.

2.1.13.Перечень документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг.

Для получения муниципальной услуги «Предоставление адресной социальной помощи (за счет средств местного бюджета)» предоставляются следующие документы:

   - заявление гражданина: письменное (по форме согласно приложению 3 к настоящему регламенту) от себя лично или от имени своей семьи; либо по электронной почте.

От имени гражданина с заявлением об оказании ему адресной социальной помощи может обратиться опекун, попечитель, другой законный представитель;

- паспорт (оригинал с копией первой страницы и страницы «Место жительства») 

- трудовая книжка (оригинал с копией страниц периодов работы) или иной документ, подтверждающий наличие (отсутствие) работы;

- документы, подтверждающие доходы членов семьи (или одиноко проживающего гражданина) за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления об оказании адресной социальной помощи, сведения о получении государственной социальной помощи в виде предоставления социальных услуг в соответствии с федеральным законом и принадлежащем им (их семьям) имуществе на праве собственности.

Для получения муниципальной услуги «Государственная пенсия за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Октябрьском районе» предоставляются следующие документы:

- письменное заявление гражданина (по форме согласно приложению 4 к настоящему регламенту);

- паспорт заявителя (оригинал с копией первой страницы и страницы «Место жительства») 

- трудовая книжка (оригинал с копией страниц периодов работы) заявителя или иных документов, подтверждающих периоды замещения на постоянной основе муниципальной должности или периоды службы (работы), включаемые в стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет;

- справку органа местного самоуправления, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы, о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет по форме согласно приложению 5 к настоящему регламенту;

- справку органа местного самоуправления, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы, о размере среднемесячного денежного содержания по форме согласно приложению 6 к настоящему регламенту;

- справку органа, назначившего пенсию (часть трудовой пенсии по старости),  к которой может быть назначена государственная пенсия за выслугу лет, о размере назначенной пенсии (части трудовой пенсии по старости) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена; 

- копию сберкнижки;

- ходатайство о включении в стаж муниципальной службы, дающих право на государственную пенсию за выслугу лет, иных периодов службы (работы) в части, недостающей до 15 лет, но в совокупности не превышающих одного года (при необходимости) по форме согласно приложению 4 к настоящему регламенту.

Право на получение муниципальной услуги имеют лица, замещавшие                           на 15 января 1998 года и (или) позднее:

1) не менее 5 лет на постоянной основе муниципальные должности Октябрьского района категории «А» и (или) муниципальные должности Октябрьского района (далее – муниципальные должности) и получавшие денежное содержание за счет средств бюджета Октябрьского района, освобожденные от должностей в связи с прекращением их полномочий (в т.ч. досрочно), за исключением случаев прекращения полномочий, связанных с совершением ими виновных действий;

2) муниципальные должности муниципальной службы Октябрьского района (далее – должности муниципальной службы), имеющие стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет, не менее 15 лет и уволившихся с муниципальной службы.

Государственная пенсия за выслугу лет назначается:

1) к трудовой пенсии по старости (части трудовой пенсии по старости) или                 к трудовой пенсии по инвалидности, назначенной в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 года № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

2) к пенсии, назначенной в соответствии с Законом Российской Федерации      от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации».

Государственная пенсия за выслугу лет назначается в таком размере, чтобы сумма пенсии, к которой назначена государственная пенсия за выслугу лет,                       и государственной пенсии за выслугу лет, составляла для:

1) лиц, замещавших муниципальные должности 5 лет - 55 процентов их среднемесячного денежного содержания, свыше пяти лет - 75 процентов их среднемесячного денежного содержания;

2) лиц, замещавших должности муниципальной службы - 45 процентов их среднемесячного денежного содержания.

2.1.14. Требования к организации и ведению приёма заявителей.

Приём заявителей ведется: в центральном офисе МФЦ - в порядке электронной очереди, в Центрах доступа - в порядке «живой» очереди, в дни и часы, установленные Приложением 2 к настоящему Административному регламенту.

Документы, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг могут направляться в МФЦ по почте. В этом случае копии документов должны быть нотариально заверены. При этом днем обращения за государственными и муниципальными услугами является дата получения документов МФЦ.

Максимальное время ожидания в очереди при обращении за предоставлением государственных и муниципальных услуг не должно превышать 45 минут.

Максимальное время ожидания при обращении за предоставлением муниципальных услуг по предварительной записи не должно превышать 10 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема у должностного лица МФЦ не должна превышать: 15 минут при приеме документов, 20 минут при консультировании.

Работники МФЦ обеспечиваются личными нагрудными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочее место работника МФЦ оснащается настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Для сотрудника МФЦ и гражданина, находящегося на приеме, предусматриваются места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место как сотрудником, так и гражданином.

Рабочее место сотрудника МФЦ оборудуется ПЭВМ с возможностью доступа к информационной системе, МФУ.

2.1.15. Возможность предварительной записи заявителей.

Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на обращение за предоставлением государственных и муниципальных услуг. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, предмет обращения и желаемое время представления документов. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книге записи заявителей, которая ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время и место приема документов, в которое следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение.

2.2. Сроки предоставления государственных и муниципальных услуг.

Срок предоставления муниципальной услуги «Предоставление адресной социальной помощи (за счет средств местного бюджета)» - социальное пособие назначается с единовременной выплатой в течение 15 (пятнадцати) календарных дней с момента передачи документов в МКУ УСЗН.

Срок предоставления муниципальной услуги «Государственная пенсия за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Октябрьском районе» - государственная пенсия за выслугу лет назначается в течение 30 (тридцати) календарных дней с момента передачи документов в МКУ УСЗН. 

Государственная пенсия за выслугу лет к пенсии по старости устанавливается пожизненно, к пенсии по инвалидности - на срок назначения такой пенсии.

2.3.Перечень оснований для прекращения, приостановления или отказа в предоставлении государственных и муниципальных услуг

2.3.1.Перечень оснований для отказа в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов:

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

2) отсутствие у заявителей права на получение государственных и муниципальных услуг в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

3) представление заявителем недостоверных сведений, влияющих на право получения государственных и муниципальных услуг;

2.3.2. Предоставление государственных и муниципальных услуг приостанавливается или прекращается при наступлении следующих обстоятельств:

1) обнаружение факта необоснованного получения государственных и  муниципальных услуг;

2) выявление фактов предоставления заявителем заведомо ложных и (или) недостоверных сведений, влияющих на право получения государственных и муниципальных услуг;

3) смерти получателя, на которого производятся выплаты;

4) лишения свободы по приговору суда; 

5) изменение законодательства, установившего государственные и муниципальные услуги. 

    2.3.3.Предоставление муниципальной услуги «Государственная пенсия за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Октябрьском районе» приостанавливается со дня: 

1) замещения её получателем на профессиональной постоянной основе государственной должности Российской Федерации, государственной должности Ростовской области, государственной должности иного субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы (гражданской службы иного вида), муниципальной должности в Российской Федерации, должности муниципальной службы в Российской Федерации, а также при выполнении иной работы по трудовому договору (контракту);

2) назначения её получателю в соответствии с федеральным, областным законодательством, законодательством других субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами иной пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения или иного дополнительного пенсионного обеспечения;

3) приостановлении выплаты трудовой пенсии в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

4)неисполнения получателем государственной пенсии за выслугу лет требований по документальному информированию в течение 3 календарных дней после наступления событий, которые влекут за собой уменьшение размера государственной пенсии за выслугу лет либо прекращение права на ее получение;

   а также по общим основаниям.

2.3.4.Предоставление муниципальной услуги «Государственная пенсия за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Октябрьском районе» прекращается в случаях:

- со дня прекращения выплаты трудовой пенсии в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

а также по общим основаниям.

III. Административные процедуры

3.1.Предоставление государственных и муниципальных услуг включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) консультирование по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг;

2) прием документов на оказание государственных и муниципальных услуг;

3) комплектование недостающих документов на базе информационного обмена с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органами местного самоуправления, органами и организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг и формирование личного дела заявителя, передача в органы и организации для принятия решения о предоставлении (отказе) в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

4) контроль за сроками рассмотрения документов;

5) получение от органов и организаций документов и их выдача заявителям.

3.1.1. Консультирование по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг.

Основанием для консультирования по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг является обращение заявителя в МФЦ или удаленный центр доступа к услугам на территории сельского поселения Октябрьского района

Работник, ответственный за консультирование по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, находится в секторе ожидания центрального офиса  МФЦ или Центре доступа.

Общий максимальный срок консультирования по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг не может превышать 20 минут на одного заявителя.

Работник МФЦ (Центра доступа), ответственный за консультирование по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, устанавливает наличие у заявителя документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг.

Работник МФЦ (Центра доступа), ответственный за консультирование по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя, выдает необходимые информационные материалы (перечень документов, памятку и др.).

Контроль за консультированием по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляет руководитель МФЦ.

3.1.2. Прием документов на оказание государственных и муниципальных услуг.

Основанием для приема документов на оказание государственных и муниципальных услуг является обращение заявителя в центральный офис МФЦ или Центр доступа с заявлением и всеми необходимыми документами.

Работник, ответственный за прием документов на оказание государственных и муниципальных услуг, находится в секторе приема заявителей МФЦ или в помещении Центра доступа.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут на одного заявителя.

Работник МФЦ (Центра доступа), ответственный за прием документов на оказание государственных и муниципальных услуг:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), либо полномочия представителя;

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

документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

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

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

не истек срок действия представленных документов.

3) задаёт параметры поиска сведений о заявителе в МФЦ, содержащем информацию о получателе государственных и муниципальных услуг (в случае повторного предоставления (продления срока предоставления) государственных и муниципальных услуг);

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

5) производит копирование и сканирование документов, если копии необходимых документов не представлены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

6) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственных и  муниципальных услуг, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

7) готовит заявление заявителя с последующим представлением на подпись заявителю;

8) определяет основания получения заявителем установленных видов  государственных и муниципальных услуг. В случае выявления наличия оснований для предоставления заявителю иных видов государственных и муниципальных услуг, кроме видов, явившихся причиной обращения, работник уведомляет об этом заявителя и предлагает ему представить необходимые документы, установленные действующим законодательством по оказанию данных видов государственных и муниципальных услуг, о чем в соответствующем разделе заявления делается отметка. Экземпляр необходимого для предоставления государственных и муниципальных услуг перечня документов  выдается на руки заявителю;

Результатом приема документов является формирование соответствующего дела в информационной системе многофункционального центра и выдача расписки на руки заявителю (в случае предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ).

Принятые документы передаются для последующего комплектования недостающих документов и формирования личного дела.

Контроль за приемом документов осуществляет директор МФЦ.


3.1.3. Комплектование недостающих документов на базе информационного обмена с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органами местного самоуправления, органами и организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, формирование личного дела заявителя и передача в органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Основанием для комплектования недостающих документов на базе информационного обмена с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органами местного самоуправления, органами и организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг и формирования личного дела заявителя, передачи дела в органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, является передача принятых документов из центрального офиса МФЦ или Центра доступа в отдел информационно-аналитической обработки документов МФЦ.

Работник, ответственный за комплектование недостающих документов, формирование личного дела и его передачу в органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, находится в отделе информационно-аналитической обработки документов МФЦ.

Общий максимальный срок комплектования недостающих документов, формирования личного дела и его передачи в органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, не может превышать срок, установленный для подготовки соответствующего документа положениями настоящего Административного регламента.

Работник МФЦ, ответственный за комплектование недостающих документов, формирование личного дела и его передачу в органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, запрашивает необходимые документы в органах и организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на базе информационных технологий, формирует личное дело заявителя и передает его в органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственных и муниципальных услуг.

Порядок взаимодействия органов и организаций, участвующих в процессе оказания государственных и муниципальных услуг, определяется на основании соглашений, заключаемых руководителями указанных органов и организаций.

Сформированное личное дело заявителя передается в органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, для установления права на государственные и муниципальные услуги.

Контроль за комплектованием недостающих документов и формированием личного дела осуществляет директор МФЦ.

3.1.4.Получение от органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и  муниципальных услуг, документов и их выдача заявителям.

Основанием  процедуры получения от органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, документов является принятие решений о предоставлении (отказе в предоставлении) государственных и муниципальных услуг в контрольные сроки, установленные настоящим Административным регламентом.

Должностным лицом, ответственным за получение от органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, документов, является работник отдела информационно-аналитической обработки документов МФЦ.

Должностным лицом, ответственным за выдачу документов является работник отдела приема-выдачи документов МФЦ.

Общий максимальный срок выполнения настоящей процедуры определяется в соответствии с контрольными сроками предоставления государственных и муниципальных услуг, определенными настоящим Административным регламентом.

Контроль за получением от органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, документов и их выдачей заявителям осуществляет директор МФЦ.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением государственных и

 муниципальных услуг

4.1. Контроль за комплектованием недостающих документов.

Основанием для процедуры контроля за комплектованием недостающих документов является формирование личного дела гражданина операционистом в информационно-программной системе многофункционального центра.

Комплект недостающих документов формирует отдел информационно-аналитической обработки документов МФЦ. 

Контроль за комплектованием недостающих документов осуществляет директор МФЦ. Директор МФЦ проводит анализ недостающих документов в личных делах граждан и принимает необходимые меры по их доработке.

4.2. Контроль за сроками рассмотрения документов.

Основанием для процедуры контроля за сроками рассмотрения документов является передача в органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, личного дела заявителя для установления права на государственные и муниципальные услуги.

Должностное лицо, ответственное за контроль за сроками рассмотрения документов, является работником отдела информационно-аналитической обработки документов МФЦ.

Контроль за сроками рассмотрения документов осуществляется в соответствии с контрольными сроками рассмотрения документов органами и организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, работниками отдела информационно-аналитической обработки документов МФЦ. 

В случае нарушения контрольных сроков рассмотрения документов работник отдела информационно-аналитической обработки документов МФЦ направляет запрос в соответствующие органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в течение 8 рабочих часов отвечают на запрос отдела информационно-аналитической обработки документов МФЦ.

Работник отдела информационно-аналитической обработки документов МФЦ в течение 8 рабочих часов на основе ответа соответствующих органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, готовит ответ заявителю с разъяснением причин задержки и указанием нового срока предоставления государственных и муниципальных услуг.

4.3. Контроль за сроками предоставления государственных и муниципальных услуг заявителям.

Основанием для процедуры контроля за сроками рассмотрения документов является передача в органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, личного дела заявителя для установления права на государственные и муниципальные услуги.

Контроль за сроками осуществляет директор МФЦ на основании дел, занесенных в информационно-программную систему МФЦ.

Директор МФЦ анализирует сроки предоставления услуг. По делам с истекшим сроком предоставления услуги проводится работа по устранению причин задержки услуги.

Должностное лицо, ответственное за контроль за сроками рассмотрения документов, является работником отдела информационно-аналитической обработки документов МФЦ.

Контроль за сроками рассмотрения документов осуществляется в соответствии с контрольными сроками рассмотрения документов органами и организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

В случае нарушения контрольных сроков рассмотрения документов работник отдела информационно-аналитической обработки документов МФЦ направляет запрос в соответствующие органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в течение 8 рабочих часов отвечают на запрос отдела информационно-аналитической обработки документов МФЦ.

Работник отдела информационно-аналитической обработки документов МФЦ в течение 8 рабочих часов на основе ответа соответствующих органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, готовит ответ заявителю с разъяснением причин задержки и указанием нового срока предоставления государственных и муниципальных услуг.

4.4. Контроль за деятельностью работников МФЦ осуществляет директор МФЦ.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственных и муниципальных услуг

5.1. Действия (бездействие) МФЦ (Центра доступа), должностного лица и решения, принимаемые МФЦ (Центром доступа) в ходе выполнения Административного регламента, могут быть обжалованы в вышестоящих органах местного самоуправления, в судебных органах.

5.1.1. Предметом обжалования может быть:

1) нарушение сроков предоставления государственных и муниципальных услуг;

2) требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

3) некорректное поведение должностных лиц по отношению к заявителю; 

4) некомпетентная консультация, данная должностным лицом заявителю;

Граждане могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МФЦ:

- директору МФЦ;

- заместителю главы муниципального образования;

- главе муниципального образования;

- в Администрации Ростовской области.

5.1.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.

Должностные лица проводят личный прием граждан.

Информация о личном приеме директора МФЦ должна быть помещена на наглядных стендах, размещена на сайте в Интернете.

При рассмотрении устных обращений заявителей необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения, принимать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное исполнение решений;

- истребовать, при необходимости, документы для принятия решения, направлять работников в соответствующий уполномоченный орган на место для проверок, принимать другие меры для объективного решения вопроса;

- своевременно сообщать заявителям в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

- по просьбам заявителей разъяснять дальнейший порядок обжалования;

- систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременно выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов заявителей.

Письменные обращения заявителей принимаются и рассматриваются работниками отдела информационно-аналитической обработки документов МФЦ. 

Письменное обращение должно содержать следующие сведения:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительство, место временного пребывания;

- наименование органа, должности, фамилию, имя, отчество работника уполномоченного органа (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие приведенные в жалобе доводы.

5.1.3. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в удовлетворении. Во всех случаях заявителю даются подробные разъяснения в соответствии с действующим законодательством.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся в Административном регламенте, на Интернет-портале МФЦ и по электронной почте.

Обжалование действий (бездействия), решений в суд осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.

IV. Хранение документов

4.1. Невостребованный запрашиваемый документ при предоставлении услуги в сфере социальных отношений хранится в отделе приема-выдачи документов МФЦ в течение 3 месяцев от даты его поступления в МФЦ, затем, результат услуги направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

4.2. Невостребованный мотивированный отказ в предоставлении услуги хранится в секторе приема-выдачи документов МФЦ в течение 21 рабочего дня от даты его оформления, затем направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

4.3. Хранение документов в МФЦ должно осуществляться в металлических бухгалтерских шкафах и сейфах. Контроль за хранением документов в МФЦ  осуществляет директор МФЦ.

V. Заключительные положения

5.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения должностными лицами и специалистами, обеспечивающими работу МФЦ  в режиме «одного окна», участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг в сфере социальных отношений.

5.2. В случае изменений в законодательстве, касающихся вопросов деятельности МФЦ в т.ч. оказания государственных и муниципальных услуг в сфере социальных отношений на базе МФЦ, в настоящий регламент в течение 1 месяца со дня изменений в законодательстве должны быть внесены соответствующие поправки.

5.3. Контроль над исполнением положений настоящего регламента осуществляется директором МФЦ. 

5.4. Неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего регламента должностными лицами и специалистами, обеспечивающими работу МФЦ в режиме «одного окна», влечет их дисциплинарную ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Ростовской области и иными нормативными правовыми актами.

Приложение 1

к Административному Регламенту

по предоставлению государственных

и муниципальных услуг

в сфере социальных отношений

Стандарт 

предоставления услуг в сфере социальных отношений на базе Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»

Требования к срокам предоставления государственных и муниципальных услуг

	Максимальное время ожидания при обращении за предоставлением услуг по предварительной записи
	Не более 10 минут с момента времени, на который была осуществлена запись

	Продолжительность приема у должностного лица МФЦ
	Не более 15 минут (при приеме документов)

Не более 20 минут (при консультировании)

	Количество дней работы МФЦ
	5

	Время ожидания в очереди для получения информации (консультации)
	Не более 15 минут

	Время ожидания в очереди для подачи документов
	Не более 45 минут

	Время ожидания в очереди для получения документов
	Не более 15 минут


Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственных и муниципальных услуг

	Оборудование сектора ожидания
	Система электронной очереди и звукового информирования.

Система кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха.

Стулья, кресельные секции и скамьи (банкетки). 

	Оборудование сектора приема-выдачи документов
	Система кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха.

Стулья, стойки для раскладки и заполнения форм документов.


Требования к поведению служащих МФЦ

	 Поведение

 Консультирование 

      Помощь
	Вежливое, корректное обращение с гражданами.

Ответы на вопросы заявителя, выдача необходимых информационных материалов (перечень документов, памятку и др.).

В заполнении заявления на предоставление услуг в сфере социальных отношений.


Приложение 2

к Административному Регламенту

по предоставлению государственных

и муниципальных услуг

в сфере социальных отношений

Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц МФЦ, 

участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг

	Наименование 

МФЦ
	Местонахождение


	Ответственные лица за организацию приема населения  
	№ телефона

	Муниципальное автономное учреждение Октябрьского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»
	Октябрьский район,

р.п. Каменоломни, 

ул. Дзержинского, 67

 E-mail: info@oktmfc.ru
Эл.адрес www.oktmfc.ru

	Руководитель

Консультанты
	2-12-30

2-12-26

2-12-27

2-12-28


Режим работы центрального офиса МФЦ:

	День недели
	Рабочее время

	Понедельник
	выходной

	Вторник
	 с 8.00 до 17.00 (без перерыва)

	Среда
	с 8.00 до 17.00 (без перерыва)

	Четверг
	с 8.00 до 17.00 (без перерыва)

	Пятница
	с 8.00 до 17.00 (без перерыва)

	Суббота
	с 8.00 до 17.00 (без перерыва)

	Воскресенье
	выходной


Режим работы Центров доступа:

	День недели
	Рабочее время

	Понедельник
	выходной

	Вторник
	 с 8.00 до 12.00 (без перерыва)

	Среда
	с 8.00 до 12.00 (без перерыва)

	Четверг
	с 8.00 до 12.00 (без перерыва)

	Пятница
	с 8.00 до 12.00 (без перерыва)

	Суббота
	с 8.00 до 12.00 (без перерыва)

	Воскресенье
	выходной


Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц Центров доступа, 

участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг 

в сфере социальных отношений по принципу «одного окна»

	№ 

п/п
	Наименование 

Центра доступа
	Местонахождение
	Ответственные лица за организацию приема населения  
	№ телефона

	1. 
	Алексеевское
	с.Алексеевка,

ул. Ленина,13
	Специалист центра доступа 
	3-35-60

	2. 
	Артемовское
	п. Новокадамово, 

ул. Шоссейная, 1
	Специалист центра доступа 
	3-79-25

	3. 
	Бессергеневское
	ст.Бессергеневская, 

ул. Комарова, 5 а
	Специалист центра доступа 
	3-71-36

	4. 
	Керчикское
	х.Керчик-Савров, 

ул. Советская, 38
	Специалист центра доступа 
	3-73-39

	5. 
	Коммунарское
	п.Новосветловский, 

ул. Мокроусова, 251
	Специалист центра доступа 
	2-03-12

	6. 
	Красюковское
	сл.Красюковская, 

ул. Советская, 55
	Специалист центра доступа 
	3-45-94

	7. 
	Краснокутское
	х.Красный Кут, 

ул.  Калинина, 2 б
	Специалист центра доступа 
	3-33-31

	8. 
	Краснолучское
	х. Красный Луч, 

ул. Центральная,58
	Специалист центра доступа 
	3-37-05

	9. 
	Кривянское
	ст. Кривянская, 

ул. Октябрьская, 81
	Специалист центра доступа 
	3-83-95

	10. 
	Мокрологское
	п. Новозарянский, 

ул. Ленина, 35
	Специалист центра доступа
	3-78-44

	11. 
	Персиановское
	п.Персиановский, 

ул. Мира,19
	Специалист центра доступа
	3-52-94


Приложение 3

к Административному Регламенту

по предоставлению государственных

и муниципальных услуг

в сфере социальных отношений

Заявление

о предоставлении государственных (муниципальных) услуг 

                                                  Начальнику МКУ

«Управление социальной защиты населения

              Администрации Октябрьского района

Л.В. Курносовой

                                    
  от ___________________________________

                                    
  адрес ________________________________

                                    
  паспорт ______________________________

                                    
  выдан ________________________________

                                    
  дата выдачи ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать мне адресную социальную помощь по следующей причине:

_______________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Моя семья состоит из _____________ человек.

Среднедушевой доход семьи (с учетом 3 месяцев, предшествующих обращению)

______________________________________________________________________________________________________________________________

Прилагаю требуемые документы в количестве ________ штук.

В случае возникновения изменений обязуюсь в течение 15 дней сообщить о них.

Предупрежден(а) об ответственности за представление ложной информации и недостоверных (поддельных) документов.

Против проверки представленных мной сведений не возражаю.

Настоящим я выражаю согласие на обработку предоставленных мною персональных данных в соответствии с ФЗ от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

"____" _________ 20___ г. ________________

                             (подпись)

Приложение 4

к Административному Регламенту

по предоставлению государственных

и муниципальных услуг

в сфере социальных отношений

Заявление

о предоставлении государственных (муниципальных) услуг

 Главе Администрации Октябрьского района








_______________________________________

                                                          (инициалы и фамилия)

                        от_____________________________________

                                                       (фамилия, имя, отчество)

                    ____________________________________    

(адрес места жительства)

                         Тел._________________________________

Уважаемый  _______________________________________________________!

                     (имя и отчество Главы Администрации Октябрьского района)

Прошу  включить  в  мой  стаж  муниципальной  службы,  дающий  право на

государственную   пенсию   за   выслугу   лет,   периоды   службы  (работы) 

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

в _________________________________ в должности _____________________________.

(наименование организации)                                          (наименование должности)

За  период  службы  (работы)  в указанной должности мной были приобретены

опыт и знания __________________________________________________, необходимые

(указываются конкретные опыт и знания)

для исполнения должностных обязанностей ____________________________________.

(наименование должности)

    Приложение:

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

Настоящим я выражаю согласие на обработку предоставленных мною персональных данных в соответствии с ФЗ от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

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

Приложение 5

к Административному Регламенту

по предоставлению государственных

и муниципальных услуг

в сфере социальных отношений

СПРАВКА

о периодах  муниципальной службы (работы), учитываемых  при  исчислении  стажа

муниципальной службы ________________________________________________________,

                                     


 (фамилия, имя, отчество)

замещавшего _________________________________________________________________,

                                      (наименование должности)

дающего право на государственную пенсию за выслугу лет

	п/п
	N записи 
в трудовой
книжке
	Дата
	Наименование
организации
	Стаж муниципальной службы,    принимаемый для исчисления

размера государственной пенсии за выслугу лет

	
	
	год
	месяц
	число
	
	

	
	
	
	
	
	
	лет
	месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель органа местного самоуправления ________________________________________

                                    



        (подпись, фамилия, имя, отчество)

Место для печати

Дата выдачи _________________________

                  (число, месяц, год)

Приложение 6



к Административному Регламенту

по предоставлению государственных

и муниципальных услуг

в сфере социальных отношений

Место штампа

  организации

СПРАВКА

О РАЗМЕРЕ СРЕДНЕМЕСЯЧНОГО ДЕНЕЖНОГО СОДЕРЖАНИЯ ЛИЦА, ЗАМЕЩАВШЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ ДОЛЖНОСТЬ, ДЛЯ УСТАНОВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

Денежное содержание_______________________________________________________________,

                                




   (фамилия, имя, отчество)

замещавшему муниципальную должность______________________________________________

                                           (наименование должности)

за период с _______________________ по __________________________, составляло

                (день, месяц, год)     
             (день, месяц, год)

	
	За 12 месяцев (руб., коп.)
	За месяц

	
	
	процентов
	рублей, копеек

	Денежное содержание:       

1) должностной оклад          
	
	Х
	

	2) надбавки к должностному окладу за:  
	
	
	

	а) квалификационный разряд  или квалификационная надбавка
	
	
	

	б) выслуга лет  
	
	
	

	в) особые условия 
муниципальной службы            
	
	
	

	г) за работу со сведениями, составляющими государственную тайну
	
	
	

	3) премии         
	
	Х
	

	4) материальная помощь
	
	
	

	ИТОГО             
	
	Х
	

	Денежное содержание, учитываемое для установления государственной пенсии       
	Х
	Х
	


Руководитель ___________________________________________

                  

     (подпись, фамилия, имя, отчество)

Главный бухгалтер _______________________________________

                    (подпись, фамилия, имя, отчество)

Место для печати

Дата выдачи _________________________

                  (число, месяц, год)

Приложение 7

к Административному Регламенту

по предоставлению государственных

и муниципальных услуг

в сфере социальных отношений

РЕШЕНИЕ

о приостановлении предоставления государственной (муниципальной) услуги

№ ____ от ____________ г.

Гр._________________, проживающий(ая) по адресу: _______________ обратился(ась) в МАУ МФЦ Октябрьского района за услугой:___________________

____________________________________________________ (наименование услуги).

  Заявление о предоставлении государственной (муниципальной) услуги принято «___» _______ 201_г., зарегистрировано в МАУ МФЦ Октябрьского района «___» _______201_г.

 По результатам рассмотрения заявления принято решение: приостановить предоставление государственной (муниципальной) услуги в соответствии с письмом (Решением) ________________________________________ от «___» _________201_г.

               (отказавшая организация)

 Предложенный срок устранения причин приостановления в предоставлении (государственной) муниципальной услуги до «___» _________201_г.

   Полный срок предоставления вышеуказанной услуги _____ дней.

   Приложение: письмо или (Решение) от «___» _________201_г. на ___ л. в ___ экз.

       С уважением,

Подпись руководителя 

Работник ________________

Телефон  ________________

Приложение 8

к Административному Регламенту

по предоставлению государственных

и муниципальных услуг

в сфере социальных отношений

Решение

об отказе в предоставлении государственных (муниципальных) услуг

№ _______ от _______

Гр. (ф.и.о. полностью), проживающий по адресу: ___________________, обратился _______________ за назначением государственной (муниципальной) услуги ____________________________________________________________________

Заявление о назначении государственной (муниципальной) услуги принято «____»________20__г., зарегистрировано №_____.

По результатам рассмотрения заявления принято решение: отказать в назначении государственной (муниципальной) услуги_______________________ в соответствии с ____________________________________________________________________ (причина отказа в назначении со ссылкой на действующее законодательство).

С уважением,

Подпись руководителя 

Работник _______________

Телефон  ________________

Приложение 9

к Административному Регламенту

по предоставлению государственных

и муниципальных услуг

в сфере социальных отношений

Блок-схема предоставления государственных и муниципальных услуг

 в сфере социальных отношений

	ЗАЯВИТЕЛЬ

	Документы на оказание государственных и муниципальных услуг в сфере социальных отношений


	МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР

	Документы на оказание государственных и муниципальных услуг в сфере социальных отношений


	Консультирование по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг в сфере социальных отношений


	Прием документов на оказание государственных и муниципальных услуг в сфере социальных отношений


	Контроль за сроками рассмотрения документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг в сфере социальных отношений


	Выдача заявителю результата предоставления государственных и муниципальных услуг в сфере социальных отношений


	ЗАЯВИТЕЛЬ
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