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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация Октябрьского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.10.2011 г.

       

№ 747 
            
р.п. Каменоломни

Об утверждении администра-тивных регламентов при пре-доставлении муниципальных услуг

В рамках реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь распоряжением Администрации Октябрьского района                     от 23.09.2010 № 341 «О плане перехода на предоставление муниципальных услуг (функций) в электронном виде», частью 8 статьи 51 Устава муниципального образования «Октябрьский район»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить:
1.1. Административный регламент по представлению муниципальной услуги - государственная пенсия за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы                                в Октябрьском районе (Приложение 1);
1.2. Административный регламент по представлению муниципальной услуги – оказание адресной социальной помощи в денежном выражении жителям Октябрьского района (Приложение 2).
2. Муниципальному казенному учреждению «Управлению социальной защиты населения Администрации Октябрьского района Ростовской области» (Курносова Л.В.) при предоставлении муниципальных услуг обеспечить соблюдение административных регламентов, указанных в пункте 1 настоящего постановления.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы Администрации Октябрьского района – начальника юридического отдела А.В. Пшонникова.
                     И.о. Главы 

Октябрьского района





И.Ю. Зюзин

                          Приложение  1

                                                                                                      к постановлению Администрации 

                                                                                                                 Октябрьского района

                                                                                                                  от 25.10.2011 № 747 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по представлению муниципальной услуги - государственная пенсия                 за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Октябрьском районе.

I. Общие положения

1.1. Услуга, подлежащая регламентации.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент и муниципальная услуга, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

В соответствии с настоящим Административным регламентом предоставляется муниципальная услуга – государственная пенсия за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Октябрьском районе.

1.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является муниципальное казенное учреждение «Управление социальной защиты населения Администрации Октябрьского района Ростовской области» (далее - МКУ УСЗН).

При предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации, технологического обеспечения для проверки сведений, предоставляемых заявителям, следующие органы и учреждения, в соответствии с полномочиями, возложенными на них:

- муниципальное автономное учреждение Октябрьского района «Много-функциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ),

- кредитные организации,
- иные отраслевые (функциональные) органы Администрации Октябрь-ского района, органы местного самоуправления поселений, входящих в состав Октябрьского района, иные организации.
Организацией, в которую не требуется обращение граждан для получения муниципальной услуги, является отделение Пенсионного фонда Российской Федерации по Октябрьскому району Ростовской области. Осуществляется обмен правовой информацией о размерах пенсий, надбавок к пенсиям, федеральных ЕДВ.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответст-вии с нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими                 её предоставление:

1.3.1.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»;

1.3.2.
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».
1.3.3.Областным законом от 09.10.2007 г. «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области» 

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- перечисление денежных средств на лицевые счета граждан в кредитных организациях в течение 3-х дней с момента поступления денежных средств на выплату государственной пенсии за выслугу лет на счет МКУ УСЗН.

Результатом предоставления муниципальной услуги может являться мотивированный отказ в её предоставлении, который направляется заявителю                         в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.
От имени физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
опекуны недееспособных граждан;
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется непосредственно МКУ УСЗН, а также с использованием средств телефонной связи, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), размещения информации на информационных стендах МКУ УСЗН.
МКУ УСЗН располагается по адресу: 346480, Ростовская область,                                  п. Каменоломни, ул. Бойко, д. 4. График работы МКУ УСЗН: понедельник-четверг с 8-00 час. до 17-00 час., пятница с 8-00 час. до 16-00 час.
2.1.2. Справочные телефоны МКУ УСЗН: 8(86360) 2-27-68, тел./факс (86360) 2-33-70.   
2.1.3. Адрес официального сайта Администрации Октябрьского района в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги - http://www.octobdonland.ru/, адрес электронной почты - info@octobdonland.ru.
2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном устном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по номерам телефонов для справок, в средствах массовой информации, на информационных стендах МКУ УСЗН, и в раздаточных информационных материалах (памятках, брошюрах и т.п.), а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации Октябрьского района. Информация о процедуре предоставления муни-ципальной услуги  предоставляется бесплатно.

2.1.5. Раздаточные информационные материалы (памятки, брошюры и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, раздаются на сходах граждан, в местах массового собрания граждан.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях МКУ УСЗН, содержится следующая информация:

 график приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, номера телефонов;

перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заявления получателей муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действия или бездействия МКУ УСЗН, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц и работников;

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

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги - государственная пенсия за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Октябрьском районе, к пенсии по старости устанавливается пожизненно, к пенсии по инвалидности - на срок назначения такой пенсии.

2.2.2. Время ожидания в очереди для получения от работника МКУ УСЗН информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении получателей муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. Продолжительность приема граждан не должна превышать 30 минут.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники МКУ УСЗН 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.
Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматри-ваются работниками МКУ УСЗН 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».
2.2.3. Предоставление муниципальной услуги 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 допол-нительного 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 МКУ УСЗН в течение 3 дней после наступления событий, которые влекут за собой уменьшение размера государственной пенсии за выслугу лет либо прекращение права на ее получение.

Предоставление муниципальной услуги прекращается в случаях:

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

2) обнаружения незаконности предоставления муниципальной услуги по вине заявителя или работника уполномоченного органа;

3) смерти получателя, на которого производятся выплаты;

4) лишения свободы по приговору суда; 

5) в других случаях, предусмотренных законодательством.
2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муници-пальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
- предоставление заявителем неполного пакета документов;

- предоставление заявителем недостоверных сведений.

- обнаружения незаконности предоставления муниципальной услуги по вине заявителя или работника уполномоченного органа;

- смерти получателя, на которого производятся выплаты;

- лишения свободы по приговору суда; 

- в других случаях, предусмотренных законодательством.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается                   в здании МКУ УСЗН Администрации Октябрьского района.

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».
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников МКУ УСЗН.
2.4.2. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями (банкетками).
Помещение оборудуется:
противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;
системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха.
2.4.3. На территории, прилегающей к местонахождению МКУ УСЗН, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
2.4.4. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями. Вход в помещение оборудуется расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепят-ственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла – коляски.

2.4.5. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.
2.4.6. Под сектор ожидания очереди отводится просторное помещение, площадь которого определяется в зависимости от количества граждан, обращающихся в МКУ УСЗН.
Габаритные размеры, очертания и свойства зала ожидания очереди определяются с учетом необходимости создания оптимальных условий для работы сотрудников МКУ УСЗН, а также для комфортного обслуживания посетителей.
2.4.7. Приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Для сотрудника МКУ УСЗН 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.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- письменное заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему регламенту;
- копия паспорта заявителя;
- копия трудовой книжки 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;
- справка 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 2 к настоящему регламенту;
- справка органа местного самоуправления, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы, о размере среднемесячного денежного содержания по форме согласно приложению 3                  к настоящему регламенту;
- справка 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; 
- копия 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.
Муниципальная услуга предоставляется гражданам бесплатно.
III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
1) консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;
2) прием документов на оказание муниципальной услуги;
3) комплектование недостающих документов на базе информационного обмена с федеральными, региональными и местными органами и организациями и формирование личного дела заявителя.
3.1.1.Работники МКУ УСЗН, осуществляющие прием и консультирование граждан, обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) и (или) настольными табличками.
3.1.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МКУ УСЗН.
Работник, ответственный за консультирование по вопросам предостав-ления муниципальной услуги, находится в залах приема-выдачи документов клиентской службы МКУ УСЗН.
Общий максимальный срок консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут на одного заявителя.
Работник МКУ УСЗН, ответственный за консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя, выдает необходимые информационные материалы (перечень документов, памятку и др.).
3.1.3. Прием документов на оказание муниципальной услуги.
Основанием для приема документов на оказание муниципальной услуги является обращение заявителя в МКУ УСЗН с заявлением со всеми необходимыми документами.
Работник, ответственный за прием документов на оказание муниципальной услуги, находится в залах приема - выдачи документов клиентской службы МКУ УСЗН.
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут на одного заявителя.
Работник МКУ УСЗН, ответственный за прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;
2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удосто-веряясь, 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 не оговоренных 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 программно–техническом комплексе, содержащем информацию о получателе муници-пальной услуги (в случае предоставления (продления срока предоставления) муниципальной услуги); 
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 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 заяви-теля о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муни-ципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

7) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении заполняет самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

8) вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявления на приеме запись о приеме заявления;

Результатом приема документов является запись в журнале регистрации.

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

3.1.4. Комплектование недостающих документов на базе информационного обмена с федеральными, региональными и местными органами и организа-циями, формирование личного дела заявителя.

Основанием для комплектования недостающих документов на базе информационного обмена с федеральными, региональными и местными органами и организациями и формирования личного дела заявителя, является передача принятых документов из клиентской службы в отдел МКУ УСЗН.

Работник, ответственный за комплектование недостающих документов и формирование личного дела, находится в отделе МКУ УСЗН.

Общий максимальный срок комплектования недостающих документов, формирования личного дела не может превышать 5 рабочих дней.

 3.1.5. Блок-схема – схематическое описание процедуры предоставления муниципальной услуги по назначению государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Октябрьском районе представлена в приложении 5 администра-тивного регламента предоставления муниципальной услуги.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
При исполнении административного регламента используются следующие формы контроля:
4.1. Текущий контроль.
Текущий контроль осуществляется заведующим отделом по организации компенсационных выплат и доплат к пенсиям  МКУ УСЗН при формировании личного дела.
4.2. Перекрестные проверки.
Перекрестные проверки осуществляются с участием сотрудников отделов  МКУ УСЗН и проводятся один раз в год. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления услуги отдельным категориям получателей) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя услуги).
4.3. Плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки осуществляются финансово-экономическим управле-нием Администрации Октябрьского района с периодичностью один раз в два года.
Внеплановые проверки осуществляются по поручению Главы Октябрь-ского района.
Ответственность – взыскание с виновных лиц средств бюджета района, израсходованных с нарушением.
4.4. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, применяется в соответствии с действующим законодательством РФ.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,                                 а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
Действия (бездействие) МКУ УСЗН, должностного лица и решения, принимаемые МКУ УСЗН в ходе выполнения Административного регламента, могут быть обжалованы в вышестоящих органах местного самоуправления, в судебных органах.
Предметом обжалования может быть:
1) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;
3) некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину; 
4) некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину;
Граждане могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МКУ УСЗН:
- начальнику МКУ УСЗН; 

- заместителю Главы Администрации Октябрьского района;

- Главе Октябрьского района.

Граждане имеют право обратиться лично или направить письменное обращение.

Должностные лица проводят личный прием граждан.

При рассмотрении устных обращений граждан 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 гражданам в письменной либо устной форме                      о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

- по просьбам граждан 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 граждан.

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 гражданин считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

- иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

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

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований гражданина либо отказе в удовлетворении. Во всех случаях гражданину даются подробные разъяснения в соответствии с действующим законодательством.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину не позднее 30 дней со дня его обращения. 

Граждане 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.

Обжалование действий (бездействия), решений муниципальных служащих и должностных лиц в суд общей юрисдикции осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.
Управляющая делами

Администрации Октябрьского района                                    Н.Н. Савченко
Приложение 1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
Заявление

о предоставлении муниципальной услуги
Главе  Октябрьского района

_______________________________________

                                       (инициалы и фамилия)

от

_______________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

_______________________________________

(должность заявителя)

Домашний адрес:

_______________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон_______________________________

Уважаемый  _______________________________________________________!

                     (имя и отчество Главы Октябрьского района)

В соответствии с Положением о муниципальной службе в Октябрьском районе, Положением о государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Октябрьского района, утвержденным решением Собрания депутатов Октябрьского района от _________ N ___, прошу назначить мне государственную пенсию за выслугу лет.

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

________________________________________________________________________________ (указывается  наименование  муниципальной   должности,   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 РФ" право на трудовую пенсию по старости).

В случае наступления обстоятельств, являющихся в соответствии с указанным Решением Собрания депутатов основаниями  для  приостановления или прекращения выплаты государственной  пенсии  за  выслугу  лет,  обязуюсь  о наступлении указанных обстоятельств письменно сообщить 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.

    3. Ходатайство о включении в стаж муниципальной службы, дающий право на  государственную  пенсию  за  выслугу  лет,  периодов  службы  (работы) на должностях  руководителей и специалистов в организациях, опыт и знание работы в  которых  были  необходимы  для  выполнения   должностных  обязанностей  по замещавшейся   должности  муниципальной службы , в части, не достающей до 15 лет, но в совокупности не превышающие одного года, - ___ л.  (прилагается в случае необходимости)

"____"_____________ года            ________________________________Ф.И.О.

                                                 (подпись)

"____"_____________ года            ______________________________________

                                   


       (подпись лица, принявшего заявление)
                                                                                  Приложение 2
к Административному регламенту

                                                                 по предоставлению муниципальной
                                                                        услуги
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 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

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) Ежемесячная квалификационная надбавка к должностному окладу
	
	
	

	3) Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет
	
	
	

	4) Ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия 
	
	
	

	5) Ежемесячное денежное поощрение
	
	
	

	6) Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную  тайну
	
	
	

	7) Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	
	Х
	

	8) 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 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

        Главе  Октябрьского района








        ___________________________________

                                       (инициалы и фамилия)

                                  от _______________________________

                                     (фамилия, имя, отчество)

                                  _________________________________

                                     (адрес места жительства)

                                  _________________________________

                                   Тел. _____________________________

Уважаемый  _______________________________________________________!

                     (имя и отчество Главы  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  соответствую-щих трудовых обязанностей, и заверенная копия  должностного  регламента (должностной  инструкции)  по  замещавшейся в период   прохождения   муниципальной  службы   должности,   подтверждающая необходимость  наличия  у  муниципального  служащего  соответствующих опыта и профессиональных знаний)

   "_____" _________ года         (подпись)             (инициалы и фамилия)
Приложение 5

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

Блок – схема

Схематическое описание процедуры предоставления муниципальной услуги по назначению государственной пенсии за выслугу лет

	направление лицом, претендующим на получение государственной пенсии за выслугу лет, заявления 

о назначении  государственной пенсии за выслугу лет


	Регистрация заявления



	Рассмотрение документов


	Принятие решения о назначении государственной пенсии за выслугу лет
	
	Принятие решения об отказе в назначении государственной пенсии за выслугу лет



	Выплата государственной пенсии за выслугу лет
	
	Мотивированный отказ в назначении государственной пенсии за выслугу лет


                                                                                               Приложение 2

                                                                                                   к постановлению Администрации

                                                                                                              Октябрьского района

                                                                                                               от 25.10.2011 № 747
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ - ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ  АДРЕСНОЙ СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ 

В ДЕНЕЖНОМ ВЫРАЖЕНИИ ЖИТЕЛЯМ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1 Административный регламент муниципального казенного учреждения «Управления социальной защиты населения Администрации Октябрьского района Ростовской области» (далее – МКУ УСЗН) по предоставлению  адресной социальной помощи в денежном выражении жителям Октябрьского района (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения предоставления муниципальной услуги, доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МКУ УСЗН в ходе предоставления муниципальной услуги.  

1.2 Муниципальная услуга предоставляется МКУ УСЗН в виде денежной выплаты в соответствии:

- постановлением Главы Октябрьского района от 15.07.2008 г. №335 «Об оказании адресной социальной помощи в денежном выражении жителям Октябрьского района»;

- областным законом от 22.10.2004 г.№ 174-ЗС «Об адресной социальной помощи в Ростовской области»;

- постановлением Администрации Ростовской области от 24.01.2005 г № 16 «О порядке оказания адресной социальной помощи в Ростовской области». 

1.3  При предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, технологического обеспечения для проверки сведений, предоставляемых заявителям, следующие органы и учреждения, в соответствии с полномочиями, возложенными на них:

- муниципальное автономное учреждение Октябрьского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»  (далее – МФЦ);

- Октябрьское отделение 5410 Сбербанка России;
- государственное учреждение - отделение Пенсионного фонда Российской Федерации по Ростовской области и его территориальные органы;

- органы внутренних дел по Октябрьскому району;

- государственные и муниципальные учреждения образования;

- учреждения социального обслуживания населения;

- органы записи актов гражданского состояния;

-  иные организации, учреждения.

1.4 Результатом предоставления гражданам муниципальной услуги является:

- перечисление 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 Адресная социальная помощь оказывается гражданам Российской Федерации, проживающим на территории Октябрьского района.

Социальное пособие предоставляется МКУ УСЗН на основании решений:

- начальника МКУ УСЗН;

- комиссии по оказанию адресной социальной помощи.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1 Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги является одним из оснований обеспечения предоставления муниципальной услуги, устанавливающим необходимый уровень ее качества и доступности. 

2.2 Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в МКУ УСЗН осуществляется:

-   при личном приеме граждан;

-   по телефонам;

- при письменном обращении граждан, включая обращение по сети Интернет и с использованием телефонной, телеграфной, факсовой связи;

- посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе, сети Интернет)

- посредством размещения информационных материалов, на стендах в здании МКУ УСЗН; 

- посредством публикаций в средствах массовой информации;

- посредством издания раздаточного информационного материала (брошюры, буклеты, памятки и т.д.);

МКУ УСЗН Администрации Октябрьского района находится по адресу: 346480, Ростовская область,  п.Каменоломни,  ул.Бойко,4. Режим работы: понедельник-четверг с 800 до 1700 часов без перерыва, пятница с 800 до 1600 часов без перерыва.

Телефон для справок:(86360) 2-36-65, телефон/факс (86360) 2-33-70

На стенде в МКУ УСЗН размещаются следующие информационные материалы:

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

- контактная информация МКУ УСЗН с указанием адреса места нахождения, контактных телефонных номеров, адреса электронной почты;

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

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

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- основания для прекращения и приостановления предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан специалистами МКУ УСЗН  ведется без предварительной записи в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени приема гражданина (по желанию граждан), без перерыва.

2.3 Консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

- при личном обращении; 

- по телефонам; 

- по письменным обращениям;

- в средствах массовой информации;

- по электронной почте;

- по сети Интернет.

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется в адрес гражданина в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При осуществлении консультирования по телефону специалисты   органа социальной защиты населения в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

- о порядке предоставления муниципальной услуги, 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям,

- о принятом по конкретному заявлению решении.

Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения гражданина и (или) законного представителя.

        2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1 Сроки предоставления муниципальной услуги - социальное пособие назначается с единовременной выплатой.

2.4.2 Решение о предоставлении гражданину муниципальной услуги или решение об отказе в ее предоставлении должно быть принято в течение 15 дней с даты обращения гражданина с заявлением.

Максимальное время ожидания гражданина в очереди при подаче и получении документов не должно превышать 30 минут.

2.5 Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.5.1 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 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 муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

3) представление заявителем неполного пакета документов;

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

2.5.2 Предоставление муниципальной услуги приостанавливается или прекращается при наступлении следующих обстоятельств:

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

3) изменение законодательства, установившего муниципальную услугу. 

2.6 Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.6.1 Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается в здании МКУ УСЗН Администрации Октябрьского района Ростовской области. Для работы с гражданами размещаются информационные стенды, содержащие информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графики работы специалистов, образцы заполняемых документов, а также информацию, касающуюся порядка предоставления муниципальной услуги.

2.6.2 Для ожидания приема граждан в МКУ УСЗН отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

2.6.3 Специалисты МКУ УСЗН, осуществляющие прием и информирование граждан, обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) и (или) настольными табличками.

2.6.4 Вход и выход из помещений МКУ УСЗН оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

2.6.5 Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.6.6 В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников МКУ УСЗН.
2.7 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 2.7.1 В соответствии с настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги гражданами представляются:

- письменное заявление (по форме согласно приложению 1 к настоящему регламенту)  от себя лично или от имени своей семьи;

- заявление по электронной почте. От имени гражданина с заявлением об оказании ему адресной социальной помощи может обратиться опекун, попечитель, другой законный представитель;

- копия паспорта; 

- трудовая книжка 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.

 Заявление и документы, являющиеся основанием предоставления муниципальной услуги, представляются в орган  социальной защиты населения посредством личного обращения гражданина, либо по почте.

Муниципальная услуга предоставляется гражданам бесплатно.

3. Административные процедуры
3.1 Последовательность действий по предоставлению гражданину муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- прием заявления с необходимыми документами на предоставление муниципальной услуги, их первичная проверка и регистрация в Журнале регистрации заявлений на предоставление социального пособия; 

- проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги по назначению социального пособия; 

- формирование личного дела заявителя;

- передача личного дела для рассмотрения в комиссию по оказанию адресной социальной помощи;

- формирование выплатных документов и их передача   в отделение 5410 Сбербанка России, осуществляющего выплату заявителям социального пособия, в экстренных необходимых случаях – через кассу МКУ УСЗН.

 
Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МКУ УСЗН. 

Информация о заявителе, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема. 

Максимальная продолжительность административного действия - 15 минут. 

3.1.1 Специалист, ответственный за консультирование: 

- устно предоставляет информацию о требуемой муниципальной услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение муниципальной  услуги. Максимальная продолжительность административного действия - 20 минут; 

- выдает заявителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, бланк заявления для заполнения; 

- назначает заявителю дату и время для представления заявления и необходимых документов либо информирует о часах работы специалиста, ответственного за прием документов. Максимальная продолжительность административного действия - 10 минут. 

Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются: разъяснение порядка получения муниципальной услуги, назначение даты и времени для предоставления заявления и необходимых документов. Суммарная длительность административной процедуры «Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги»  не должна превышать 30-35 минут. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в МКУ УСЗН с заявлением на предоставление социального пособия и необходимыми документами.

Документы принимаются как в подлинниках, так и в копиях,   засвидетельствованных в нотариальном порядке или заверенных специалистами МКУ УСЗН при предъявлении подлинника. 

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

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

Общий максимальный срок комплектования недостающих документов не может превышать 5 рабочих дней.

Датой обращения в МКУ УСЗН за предоставлением муниципальной услуги считается дата приема заявления на предоставление социального пособия с необходимыми документами. 

3.1.2 При приеме гражданина специалист МКУ УСЗН, ответственный за прием документов:

1) проверяет документы, удостоверяющие его личность, а в случае обращения законного представителя гражданина - полномочия законного представителя; свидетельствует своей подписью правильность внесения в заявление паспортных данных заявителя;

2) проверяет соответствие представленного пакета документов требованиям, удостоверяясь, что: 

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи. 

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

- фамилии, имена, отчества граждан 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.

3) снимает копии с подлинников документов, проставляет заверительную надпись, свою должность, личную подпись с ее расшифровкой и дату заверения, оригиналы возвращает заявителю;

4) проверяет, имело ли место обращение гражданина ранее, проставляет соответствующую отметку на заявлении;

5) проверяет право гражданина на получение социального пособия;

6) в присутствии гражданина вносит в журнал регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги по назначению социального пособия   запись о приеме документов, фиксируя: 

- порядковый номер записи; 

- данные о заявителе: Ф.И.О., домашний адрес; 

- дату обращения; 

- краткое наименование представленных документов, общее количество листов; 

- присвоенный номер личного дела; 

- свои фамилию и инициалы. 

Максимальная продолжительность административного действия составляет 7 минут. 

7) выдает гражданину расписку - уведомление, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления, дата регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на предоставление  муниципальной услуги по назначению социального пособия, фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление. 

3.1.3 При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным выше, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для назначения социального пособия, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

По окончании приема заявления на предоставление социального пособия, специалист МКУ УСЗН информирует гражданина об обстоятельствах, влекущих приостановление и прекращение осуществления  выплаты социального пособия в соответствии с действующим законодательством.

Максимальная продолжительность административного действия составляет 5-10 минут. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры «Прием заявления с необходимыми документами на предоставление муниципальной услуги по назначению социального пособия», их первичная проверка и регистрация в журнале регистрации заявлений на предоставление мер социальной поддержки,  не может превышать 35 минут на каждого заявителя. Основанием для проверки права заявителя на получение муниципальной услуги и формирования личного дела является поступление полного пакета документов от заявителя. 

Специалист, ответственный за назначение муниципальной услуги  проверяет личное дело на полноту необходимых документов.

Максимальная продолжительность административного действия составляет 15 минут; 

3.1.4 Сформированное личное дело передает для проверки начальнику отдела или уполномоченному лицу, который визирует данные документы и передает их для рассмотрения в комиссию. 

3.1.5 Комиссия принимает решение  о назначении  социального пособия либо отказе в его предоставлении, а также установлении срока его выплаты. 

Решение комиссии о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подшивается в личное дело гражданина. 

Решение комиссии об отказе в назначении социального пособия ответственный специалист регистрирует в журнале регистрации решений об отказе в назначении социального пособия. Готовит и направляет гражданам уведомления об отказе в назначении социального пособия.

Максимальная продолжительность административного действия составляет 3 минуты. 

Уведомление об отказе в его предоставлении должно быть направлено в письменной форме заявителю органом социальной защиты населения не позднее чем через 10 дней после обращения заявителя и предоставления им необходимых документов.  

При необходимости проведения дополнительной проверки (комиссионного обследования)  МКУ УСЗН представленных заявителями сведений о доходах семьи (одиноко проживающего гражданина) данный орган должен дать в указанный срок предварительный ответ с уведомлением о проведении такой проверки. В таком случае окончательный ответ должен быть дан заявителю не позднее чем через 30 дней после подачи заявления.

3.2 Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела специалисту по выплате.

3.2.1 Специалист, контролирующий операции по формированию выплатных документов, выполняет в базе данных получателей муниципальной услуги проверку:

- суммы к выплате; 


- бюджетных источников финансирования;

- способов выплаты;

- выплатных реквизитов;

- формирует выплатные документы.

 3.2.2 Специалист по выплате формирует выплатные документы:

1) в виде списков для зачисления социальных пособий  на счета получателей в отделение 5410 Сбербанка России; 

2) осуществляет передачу списков  получателей в электронном виде в отделение 5410 Сбербанка России; 

3) к спискам для зачисления социальных выплат прилагается сопроводительная опись в двух экземплярах;

4) подотчетному лицу, производящему выплату указанной помощи, расходный ордер или платежную ведомость МКУ УСЗН.

Специалист, контролирующий операции по формированию выплатных документов, проводит окончательный контроль выплатных документов.

3.2.3 Предоставление муниципальной услуги завершается при передаче органом социальной защиты населения выплатных документов в виде списков кредитным организациям в соответствии с заключенными договорами (соглашениями).

 Общий максимальный срок выполнения административной процедуры «Формирование выплатных документов и их передача организации, осуществляющей выплату» не должен превышать 2-х  рабочих дней.

3.3. Блок – схема – схематическое описание процедуры предоставления муниципальной услуги предоставления адресной социальной помощи представлена в приложении 2 настоящего регламента предоставления муниципальной услуги

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1 Специалисты МКУ УСЗН имеют право на выборочную проверку сведений о доходах семьи и сведений, влияющих на право их получения.

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

4.1.2 Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника МКУ УСЗН,  положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

4.1.3 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником МКУ УСЗН либо его заместителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.4 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов МКУ УСЗН осуществляется начальником МКУ УСЗН.

4.1.5 Периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается начальником МКУ УСЗН.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов (приказов).

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

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

Предметом обжалования может быть:

1) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

3) некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину; 

4) некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину;

Граждане могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МКУ УСЗН:

- начальнику МКУ УСЗН;

- заместителю Главы  Администрации Октябрьского района;

- Главе Октябрьского района; 

- в Администрации Ростовской области.  

5.2 Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу. Должностные лица проводят личный прием граждан. 

5.2.1 При рассмотрении устных обращений граждан 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 гражданам в письменной либо устной форме                      о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

       - по просьбам граждан 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 граждан. 

      5.2.2 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 гражданин считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

      - иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

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

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

        Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. 

         Граждане 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.

Обжалование действий (бездействия) и решений муниципальных служащих  при предоставлении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.

Управляющая делами

Администрации Октябрьского района                                      Н.Н.Савченко

Приложение № 1

к Административному регламенту                                                                     

по предоставлению муниципальной 
услуги по оказанию адресной социальной 
помощи в денежном выражении 
жителям Октябрьского района

Заявление

о предоставлении муниципальной услуги 

Начальнику МКУ УСЗН Администрации         Октябрьского района

                                    
  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.

"____" _________ 20___ г. ________________

                             (подпись)

Документы приняты "____" _____________ 20 ___ г.

                                                                        Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по оказанию адресной социальной помощи в денежном выражении жителям Октябрьского района

Блок – схема

Схематическое описание процедуры предоставления муниципальной услуги  

предоставление адресной социальной помощи

	Заявление лица, претендующего на получение адресной социальной помощи


	Регистрация заявления



	Рассмотрение документов
	



	Принятие решения о назначении 

адресной социальной помощи
	
	Принятие решения об отказе в назначении адресной социальной помощи



	Предоставление муниципальной услуги, передача выплатных документов в виде списков кредитным организациям
	
	Мотивированный отказ в назначении  адресной социальной помощи
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