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УПРАВЛЕНИЕ  СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЬОРОДИНО

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПРИКАЗ

г. Бородино

«29» февраля 2012 г.                                                                                        №  21
О внесении дополнений в приложения 1 и 2 

к приказу УСЗН  от 30.03.2011 №14 «Об 
утверждении административных регламентов»
В рамках реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  и организации межведомственного взаимодействия
ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Внести следующие дополнения в приложение 1 к приказу УСЗН от 
30.03.2011 № 14 «Об утверждении административных регламентов»:                    

1.1.    п. 7 дополнить абзацем: «Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
1.2.    в п. 8  после слов «справку о размере трудовой пенсии, получаемой на 

момент подачи заявления» добавить слова «предоставление заявителем справки о размере трудовой пенсии  не является обязательным. Данный документ может быть получен Управлением посредством межведомственного запроса в территориальный орган Пенсионного фонда, в случае предоставления согласия заявителем на обработку, передачу информации, которая связана с его правами и законными интересами;»;
1.3.    п. 8 дополнить абзацем: «Обращение за получением муниципальной 
услуги может также осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью».
1.4. в часть 4 п. 30 после слов «в устной форме» добавить слова «или

посредством почты, в том числе электронной»;

1.5. в часть 5 п. 30 после слова «направляет» добавить слова «почтой, в 

том числе электронной». 

2. Внести следующие дополнения в приложение 2 к приказу УСЗН от 

30.03.2011 № 14 «Об утверждении административных регламентов»:                    

2.1.    п. 7 дополнить абзацем: «Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
2.2.    п. 8 дополнить абзацем: «Обращение за получением муниципальной 

услуги может также осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью».

         2.3.     в часть 4 п. 30 после слов «в устной форме» добавить слова «или

посредством почты, в том числе электронной»; 
2.4. в часть 5 п. 30 после слова «направляет» добавить слова «почтой, в 
том числе электронной». 
3. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.

4. Опубликовать приказ в городской общественно-политической газете 
«Бородинский вестник».
5. Приказ вступает в силу с  момента его подписания.

Руководитель УСЗН
администрации г. Бородино                                                                  Е.А. Ильенко
Приложение 1

к приказу УСЗН от 30.03.2011 № 14
(с изменениями 

внес. приказом от 29.02.2012 № 21)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  УПРАВЛЕНИЕМ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА БОРОДИНО

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  ПО НАЗНАЧЕНИЮ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ 

Общие положения

1. Настоящий административный регламент предоставления Управлением социальной защиты населения администрации города Бородино   муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим (далее – муниципальная  услуга), определяет сроки и последовательность действий  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги (далее - административные процедуры) и стандарт предоставления муниципальной услуги.

2. Заявителями на получение муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим являются: муниципальные служащие, получающие государственную пенсию, уволенные с муниципальной службы и имеющие стаж муниципальной службы, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет.
Стандарт предоставления  муниципальной услуги
3. Наименование муниципальной услуги – назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим (далее муниципальная услуга).

4. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется Управлением социальной защиты населения администрации города Бородино (далее – Управление).

В предоставлении муниципальной  услуги  принимает участие администрация города Бородино (далее - Администрация).
5. Результатом предоставления муниципальной услуги является назначение либо отказ в назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. 

6. Срок для принятия решения – в течение 10 дней со  дня представления всех необходимых документов.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

Федеральный закон от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Парламентская газета», № 238-239, 20.12.2001, «Российская газета», № 247, 20.12.2001, «Собрание законодательства РФ», 24.12.2001, № 52 (1ч.), ст. 4920.);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», 
№ 70-71, 11.05.2006);
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации», №10 05.03.2007, «Российская газета», № 47, 07.03.2007, «Парламентская газета», № 34, 07.03.2007);

Устав Красноярского края от 05.06.2008 № 5-1777 (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Краевой вестник» № 1 (спецвыпуск), 11.06.2008 (приложение к газете «Вечерний Красноярск»), «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 
№ 29 (250), 16.06.2008);

Закон Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Краевой вестник», № 52, 16.05.2008, «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», № 23 (244), 19.05.2008);

Устав города Бородино от  21.05.1997    № 3-18р;

Решение Бородинского городского Совета депутатов от 27.05.2010 № 2-18р  «О порядке выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в городе Бородино»;

Федеральный Закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

8. Для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим  получатель муниципальной услуги обращается в Администрацию (специалист по кадрам и охране труда) с заявлением и пакетом документов, согласно перечню, утвержденного решением Бородинского городского Совета депутатов от 27.05.2010 № 2-18р: 

заявление о назначении пенсии за выслугу лет муниципальному служащему;
копию паспорта;

копии распоряжения, приказа об освобождении от муниципальной должности;
копию трудовой книжки, иных документов, подтверждающих специальный стаж службы, заверенных нотариально либо кадровой службой органа по последнему месту замещения муниципальной должности;

справку о размере трудовой пенсии, получаемой на момент подачи заявления; предоставление заявителем справки о размере трудовой пенсии не является обязательным. Данный документ может быть получен Управлением посредством межведомственного запроса в территориальный орган Пенсионного фонда, в случае предоставления согласия заявителем на обработку, передачу информации, которая связана с его правами и законными интересами;

справку о размере должностного оклада и месячного содержания по замещаемой должности муниципальной службы;

справку о периодах службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы, заверенной руководителем органа по последнему месту замещения муниципальной должности.

Обращение за получением муниципальной услуги может также осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью;
9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- представление не полного комплекта документов, указанных в пункте 8 Административного регламента;
- представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- представление неполных и (или) недостоверных  сведений.
10. Основаниями для отказа получателю муниципальной услуги 
в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим  является: 

- отсутствие у получателя муниципальной услуги права на назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим  в соответствии с действующим законодательством;

- проживание заявителя за пределами Красноярского края;

- выполнение оплачиваемой работы на муниципальной должности.

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и  при получении результата предоставления муниципальной  услуги не может превышать 30 минут.

       13. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги:
· для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной 
услуги, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.
· рабочее место специалистов Управления, участвующих в оказании
муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
· помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на 
нижних этажах зданий.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями.

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

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Наименование показателей
	Нормативное значение показателя

	Доступность

	Наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги

 через информационный терминал (киоск); 

на  официальном сайте администрации города Бородино;

справочно-информационном портале «Государственные услуги»;

на информационных стендах.


	нет

да

да

да

	Качество

	Наличие оборудованных мест ожидания и написания заявления
	да / нет



	Удельный вес количества обоснованных жалоб к числу муниципальных услуг, предоставленных в календарном году 
	не более 0,1 %

в календарном году




Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

15. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование и консультирование получателей муниципальной услуги;

- прием заявления и документов;

- принятие решения;

- уведомление граждан о принятом решении.


16. Основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя услуги является запрос заявителя в Администрацию или Управление.
Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией и Управлением с использованием: 

средств массовой информации (печатных и электронных);

информационных стендов;

информационно-справочных материалов (буклетов, брошюр).

адрес управления: 663981, г. Бородино, ул. Маяковского, 23.

Сведения об адресе и номерах телефонов Администрации и Управления указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и на официальном сайте администрации города Бородино: www. sibborodino.ru.
На информационных стендах Администрации и Управления размещаются:

- сведения о графике (режиме) работы;

- информация о порядке и условиях оказания муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для решения вопроса предоставления

       муниципальной услуги.

17. Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания
предоставляется бесплатно.
18. Основными требованиями при информировании заявителей являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

19.   При устном обращении получателя муниципальной услуги специалист Администрации и специалист Управления квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.

20. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами Администрации и Управления при обращении за консультацией лично либо по телефону.

Информация об обратившемся получателе муниципальной услуги в  Администрацию и Управление заносится в журнал личного приема.

21. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения Администрации и Управления, в который позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист Администрации и Управления, обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

22. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в Администрацию и Управление:

- нарочным;

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- направления по факсу.

23. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.
24. Результатом выполнения административной процедуры информирования заявителей является разъяснение порядка получения муниципальной услуги.

25. Основанием для начала административной процедуры приема заявления и документов получателя муниципальной услуги  для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является обращение получателя  с заявлением и документами, перечень которых утвержден решением Бородинского городского Совета депутатов от 27.05.2010 № 2-18р  «О порядке выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в городе Бородино».

26. Специалист Администрации и Управления (приложение №1), в должностные обязанности которого входит осуществление данных действий (далее – специалист) осуществляет прием заявления и документов, указанных в пункте 8 Административного регламента, удостоверяется в правильности заполнения заявления, сличает подлинники представленных документов с копиями, заверяет копии документов, выдает расписку о приеме документов.
27. При установлении фактов отсутствия необходимых документов либо несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, проводит с ним разъяснительную работу со ссылкой на действующее законодательство, а также объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Представленные документы возвращаются заявителю.
28. Срок выполнения административной процедуры по приему документов составляет  до 30 минут.

29. Результатом административной процедуры  является прием заявления и документов для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим или отказа в приеме заявления и документов для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
30. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о назначении либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является прием заявления и документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

Специалист Администрации  осуществляет прием документов для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, оформляет распоряжением  Решение администрации города о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. Распоряжение и документы, указанные в п. 8 Административного регламента,  направляются в  Управление. Специалист Управления вводит сведения в электронную базу данных «АСП», готовит проект решения о сроках и размере пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

Результатом административной процедуры является принятие Управлением решения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
 Специалист Управления в устной форме или посредством почты, в том числе электронной уведомляет получателя муниципальной услуги  о принятом решении.

В случае принятия решения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим специалист Управления направляет почтой, в том числе электронной получателю муниципальной услуги уведомление с указанием причин отказа.

Решение о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

либо решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим подшивается в персональное (документальное) дело.

31. Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги является назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
Порядок и формы контроля за исполнением
муниципальной услуги

32. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела и специалистами Управления, ответственными за осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов Управления,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах.
Периодичность проведения проверок может носить плановый (текущий)
и внеплановый характер.

Основанием для проведения внепланового мероприятия по контролю является служебная записка специалиста управления, ответственного за осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги, на имя руководителя Управления.

Внеплановые проверки за принятием решения по предоставлению  муниципальной услуги проводятся на основании приказа Управления.

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

33. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе оказания муниципальной услуги.

34. Получатель муниципальной услуги может 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, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу.

35. Получатель муниципальной услуги в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель муниципальной услуги прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

36. При обращении получателей муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель управления вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения получателя муниципальной услуги.

37. Если в письменном обращении не указаны фамилия получателя муниципальной услуги, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить получателю муниципальной услуги, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается получателю муниципальной услуги, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальной или иную охраняемую федеральным законом тайну, получателю муниципальной услуги, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в муниципальной орган в соответствии с его компетенцией.

38. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, получатель муниципальной услуги вправе вновь направить повторное обращение.

39. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие получателя муниципальной услуги с результатом предоставленной муниципальной услуги в установленный Административным регламентом срок для принятия решения.

40. При желании получателя муниципальной услуги обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

41. Получатели муниципальной услуги могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц Администрации – главе города Бородино, Управления – руководителю Управления социальной защиты населения администрации города Бородино (адрес Администрации города Бородино: 663981, г. Бородино, ул. Горького, 5 тел. 3-22-00, адрес Управления социальной защиты населения администрации города Бородино: 663981, г. Бородино, ул. Маяковского, 23., тел. (39168) 3-25-20, 
3-22-53, e-mail: root@szn03.krasnoyarsk.ru). Кроме того, получатели муниципальной услуги могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства. 

42. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

43. Результатам досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

44. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Управления социальной защиты 

населения администрации города Бородино

предоставления муниципальной услуги 

по назначению пенсии за выслугу лет

 муниципальным служащим

ИНФОРМАЦИЯ

о местах нахождения и контактных телефонах органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	№

 
	Наименование


	Адрес организации 
	Телефон

	1.
	Администрация города Бородино
	663981, Красноярский край, 

г. Бородино, ул. Горького, 5
	(8-39168) 3-34-42

	2.
	Управление социальной защиты 

населения администрации города Бородино


	663981, Красноярский край, 

г. Бородино, ул. Маяковского, 23
	(8-39168) 3-25-20

	3.
	отдел по предоставлению мер социальной поддержки
	663981, Красноярский край, 

г. Бородино, ул. Маяковского, 23
	(8-39168) 3-26-47

                3-22-53
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Приложение №3

к Административному регламенту

управления социальной защиты 

населения администрации города 
Бородино

предоставления муниципальной услуги 

по назначению пенсии за выслугу лет

 муниципальным служащим

Главе города Бородино

____________________________
               Фамилия и инициалы)

от___________________________

               (Ф.И.О. заявителя)

____________________________
                (домашний адрес)

____________________________
                         (телефон)

____________________________
            (паспортные данные)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с решением Бородинского городского Совета депутатов от ____________ № _______ «О порядке выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в городе Бородино», прошу установить мне пенсию за выслугу лет к назначенной в соответствии с Законом Российской Федерации «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» или Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации» трудовой пенсии ______________________________

                                                                       (вид пенсии)

Размер  пенсии  за выслугу лет прошу исчислять, исходя из месячного денежного содержания на дату прекращения муниципальной службы.

Трудовую пенсию получаю в______________________________________
                         (наименование органа, в котором гражданин получает пенсию)

О поступлении на государственную (муниципальную) службу, об изменении размера трудовой пенсии, о смене места жительства, а также о прекращении гражданства Российской Федерации обязуюсь в 5-дневный срок сообщить в управление социальной защиты населения администрации города Бородино.

«_____»____________ 20___ г.                                            ____________________

                                                                                                                 (подпись)

Заявление принято 

«____»______________20___ г.                                      _____________________
                                                                         подпись лица, принявшего заявление   

   Приложение 2

к приказу УСЗН от 30.03.2011 № 14

(с изменениями 

внес. приказом от 29.02.2012 № 21)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  УПРАВЛЕНИЕМ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА БОРОДИНО

 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  ПО НАЗНАЧЕНИЮ ВЫПЛАТ  ПОЧЕТНЫМ ГРАЖДАНАМ ГОРОДА БОРОДИНО 
Общие положения

1. Настоящий административный регламент предоставления Управлением социальной защиты населения администрации города Бородино  муниципальной услуги по назначению выплат Почетным гражданам города Бородино (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по назначению выплат Почетным гражданам города Бородино (далее – муниципальная  услуга), определяет сроки и последовательность действий  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги (далее - административные процедуры) и стандарт предоставления муниципальной услуги.

2. Заявителями на получение муниципальной услуги по назначению выплат Почетным гражданам города Бородино являются: лица,  которым присвоено почетное звание «Почетный гражданин города Бородино».

Стандарт предоставления  муниципальной услуги
3. Наименование муниципальной услуги –  назначение денежных выплат Почетным гражданам города Бородино (далее муниципальная услуга).

4. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется Управлением социальной защиты населения администрации города Бородино (далее – Управление).

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является назначение либо отказ в назначение денежных выплат Почетным гражданам города Бородино. 

6. Срок для принятия решения – в течение 10 дней со  дня представления всех необходимых документов.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

 Конституция Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

Федеральный закон от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Парламентская газета», № 238-239, 20.12.2001, «Российская газета», № 247, 20.12.2001, «Собрание законодательства РФ»,  24.12.2001, № 52(1ч.), ст. 4920.);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», 
№ 70-71, 11.05.2006);

Устав Красноярского края от 05.06.2008 № 5-1777 (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Краевой вестник» № 1 (спецвыпуск), 11.06.2008 (приложение к газете «Вечерний Красноярск»), «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 
№ 29 (250), 16.06.2008);

Устав города Бородино; 
Решение Бородинского городского Совета депутатов от 05.10.2007 № 18-343р «Об утверждении Положения о присвоении почетного звания «Почетный гражданин города Бородино».
Федеральный Закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

      8. Для назначения денежных выплат Почетным гражданам города Бородино получатель муниципальной услуги обращается в Управление с пакетом документов:

а) для назначения ежемесячной доплаты к пенсии неработающим  Почетным гражданам города Бородино:

заявление о назначении ежемесячной доплаты к пенсии,  неработающим Почетным гражданам города Бородино (Приложение № 3);
копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина;

копию удостоверения Почетного гражданина города Бородино;

копию трудовой книжки;

б) для выделения единовременной материальной помощи  для захоронения и сооружения надгробия:

заявление о выделении единовременной материальной помощи (Приложение № 3);

 копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, осуществлявшего похороны;

копию свидетельства о смерти Почетного гражданина города Бородино.
Обращение за получением муниципальной услуги может также осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью;

       9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:

- представление не полного комплекта документов, указанных в пункте 8 Административного регламента;
- представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- представление неполных и (или) недостоверных  сведений.
10. Основаниями для отказа получателю муниципальной услуги 
является: 

- отсутствие у получателя муниципальной услуги права на назначение выплат   Почетным гражданам города Бородино в соответствии с действующим законодательством;

- отсутствие документов, необходимых для назначения выплат   Почетным гражданам города Бородино;
- представление неполных и  (или) ложных сведений.

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и  при получении результата предоставления муниципальной услуги  не может превышать 30 минут.

       13. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги:
· для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной 
услуги, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.
· рабочее место специалистов Управления, участвующих в оказании
муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
· помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на 
нижних этажах зданий.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями.

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

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Наименование показателей
	Нормативное значение показателя

	Доступность

	Наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги

 через информационный терминал (киоск); 

на  официальном сайте администрации города Бородино;

справочно-информационном портале «Муниципальной услуги»;

на информационных стендах.


	нет

да

да

да

	Качество

	Наличие оборудованных мест ожидания и написания заявления
	да / нет



	Удельный вес количества обоснованных жалоб к числу муниципальных услуг, предоставленных в календарном году 
	не более 0,1 %

в календарном году




Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

15. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование и консультирование получателей муниципальной услуги;

- прием заявления и документов;

- принятие решения;

- уведомление граждан о принятом решении.

      16. Основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя услуги является запрос заявителя в Управление.
Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Управлением с использованием: 

средств массовой информации (печатных и электронных);

информационных стендов;

информационно-справочных материалов (буклетов, брошюр).

адрес Управления: 663981, г. Бородино, ул. Маяковского, 23.

Сведения об адресе и номерах телефонов Управления указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и на официальном сайте администрации города Бородино: www. sibborodino.ru.
На информационных стендах Управления размещаются:

- сведения о графике (режиме) работы управления;

- информация о порядке и условиях оказания муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для решения вопроса предоставления

       муниципальной услуги.

17. Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания
предоставляется бесплатно.
18. Основными требованиями при информировании заявителей являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

19.   При устном обращении получателя муниципальной услуги
специалист Управления квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.

20. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами Управления при обращении за консультацией лично либо по телефону.

Информация об обратившемся получателе муниципальной услуги в управление заносится в журнал личного приема.

21. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения Управления, в который позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист Управления, обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

22. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в Управление:

- нарочным;

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- направления по факсу.

23. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.
24. Результатом выполнения административной процедуры информирования заявителей является разъяснение порядка получения муниципальной услуги.

25. Основанием для начала административной процедуры приема 
заявления и документов получателя муниципальной услуги  для назначения денежных выплат Почетным гражданам города Бородино является обращение получателя  с документами, указанными в п. 8 Административного регламента. 
26. Специалист Управления (приложение №1), в должностные обязанности которого входит осуществление данных действий (далее – специалист) осуществляет прием заявления и документов, указанных в пункте 8 Административного регламента, удостоверяется в правильности заполнения заявления, сличает подлинники представленных документов с копиями, заверяет копии документов, выдает расписку о приеме документов.
27. При установлении фактов отсутствия необходимых документов либо несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, проводит с ним разъяснительную работу со ссылкой на действующее законодательство, а также объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Представленные документы возвращаются заявителю.
28. Срок выполнения административной процедуры по приему документов составляет  до 30 минут.

29. Результатом административной процедуры является прием заявления и документов для назначения денежных выплат Почетным гражданам города Бородино или отказа в приеме заявления и документов для назначения денежных выплат Почетным гражданам города Бородино.
 30. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о назначении либо об отказе в назначении денежных выплат Почетным гражданам города Бородино является прием заявления и документов, необходимых для назначения денежных выплат Почетным гражданам города Бородино.

Специалист Управления осуществляет прием документов для назначения денежных выплат Почетным гражданам города Бородино, вводит сведения в электронную базу данных «АСП», готовит проект решения о назначении денежных выплат Почетным гражданам города Бородино.

Результатом административной процедуры является принятие Управлением решения о назначении денежных выплат Почетным гражданам города Бородино.
 Специалист управления в устной форме или посредством почты, в том числе электронной  уведомляет получателя муниципальной услуги  о принятом решении.

В случае принятия решения об отказе в назначении денежных выплат Почетным гражданам города Бородино специалист Управления направляет почтой, в том числе электронной получателю муниципальной услуги уведомление с указанием причин отказа.

Решение о назначении денежных выплат Почетным гражданам города Бородино либо решение об отказе в назначении денежных выплат Почетным гражданам города Бородино подшивается в персональное (документальное) дело.

31. Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги является назначение денежных выплат Почетным гражданам города Бородино.
Порядок и формы контроля за исполнением
муниципальной услуги

32. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела и специалистами Управления, ответственными за осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов Управления,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах.
Периодичность проведения проверок может носить плановый (текущий)
и внеплановый характер.

Основанием для проведения внепланового мероприятия по контролю является служебная записка специалиста Управления, ответственного за осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги, на имя руководителя Управления.

Внеплановые проверки за принятием решения по предоставлению  муниципальной услуги проводятся на основании приказа Управления.

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

33. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе оказания муниципальной услуги.

34. Получатель муниципальной услуги может 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, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу.

35. Получатель муниципальной услуги в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель муниципальной услуги прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

36. При обращении получателей муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель управления вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения получателя муниципальной услуги.

37. Если в письменном обращении не указаны фамилия получателя муниципальной услуги, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить получателю муниципальной услуги, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается получателю муниципальной услуги, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальной или иную охраняемую федеральным законом тайну, получателю муниципальной услуги, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в муниципальный орган в соответствии с его компетенцией.

38. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, получатель муниципальной услуги вправе вновь направить повторное обращение.

39. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие получателя муниципальной услуги с результатом предоставленной муниципальной услуги в установленный Административным регламентом срок для принятия решения.

40. При желании получателя муниципальной услуги обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

41. Получатели муниципальной услуги могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц управления – руководителю Управления социальной защиты населения администрации города Бородино (адрес управления социальной защиты населения администрации города Бородино: 663981, г. Бородино, ул. Маяковского, 23., тел. (39168) 3-25-20, 
3-22-53, e-mail: root@szn03.krasnoyarsk.ru). Кроме того, получатели муниципальной услуги могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства. 

42. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

43. Результатам досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

44. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Управления социальной защиты 

населения администрации города Бородино
предоставления муниципальной услуги 

по назначению выплат   
Почетным гражданам города Бородино

ИНФОРМАЦИЯ

о местах нахождения и контактных телефонах органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	№

 
	Наименование


	Адрес организации 
	Телефон

	1. 
	Управление социальной защиты 

населения администрации города Бородино


	663981, Красноярский край, 

г. Бородино, ул. Маяковского, 23
	(8-39168) 3-25-20

	2. 
	Отдел по предоставлению мер социальной поддержки
	663981, Красноярский край, 

г. Бородино, ул. Маяковского, 23
	(8-39168) 3-26-47

                3-22-53
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K AIMHUHHUCTPAaTUBHOMY PETJIAMEHTY
YrpaBieHus: COLUAIbHON 3aLUThI
HaceJleHUs aAMUHUACTPALUU ropoaa
boponuno

npeaoCTaBIICHU MYHHHHHaJIbHOﬁ YCIIYTH

MO0 Ha3HA4YCHUIO BHIILIAT

[TouyeTHBIM rpaxkaaHaM ropoaa bopoauno

brnox-cxema
MOCJIEAOBATEILHOCTU aAMUHUCTPATUBHEIX NPOLIERAYP
NpeI0CTaBIeHHUs MyHULIUIIATBHON YCIIyTH 110 Ha3HAYCHHUIO BBIILIAT
IToyeTHBIM rpakaaHam ropoja boponnHo

HudopMupoBaHue MOXydaTes st MyHULUNAIbHON YCIyTH O Ha3HauYeHUH
BeiruiaT [lo4eTHBIM rpakganaM ropoja bopoauHo

!

KoHCypTHpOBaHKHEe MONyYaTes MyHUIUIIAIBHOMW YCIIYTH 10 BOIIPOCaM
Ha3HaueHus BhIuaT [loYeTHBIM rpaxkaanaM ropoxaa bopoauHo
(30 mun)

v

Ipuem JOKYMEHTOB Il Ha3Ha4YeHHs BelaT [10YETHBIM rpaxkaHaM
ropoaa bopoauHo

| (45 MuH)
v
[punsiTHE pelleHHs O Ha3HAYEHUHU [NpuHsTHE peleHus 06 oTKase
BbiIuIaT [loyeTHBIM rpaXkaaHam B Ha3HaueHuH BoimiaT [lodyeTHBIM
ropoaa bopoauno rpaxxgaHam ropoaa bopoauno

v

A 4

VCTHOE YBETOMIIEHHE O Hanpagsnenue yBeJoMieHuUs: 00

Ha3HAYEeHUM BBIIIAT
IToueTHBIM rpa)kJaHaM ropozaa
bopoauno

IMoyeTHBIM rpaXkaaHaM ropojia
bopoauno

OTKa3¢ B Ha3Ha4CHHUHK BBIIIJIAT

y

KOHTpOJTb 32 TPUHATUEM pELLIECHHUH.
TepecMOTp peLIeHus O MPeIOCTaBIeHHH MyHHLUIIATBHOHN yCITyTH




 

 Приложение № 3

 к Административному регламенту

Управления социальной защиты    населения администрации города Бородино предоставления муниципальной услуги по назначению ежемесячных выплат   

Почетным гражданам города Бородино
 Руководителю УСЗН администрации г. Бородино от____________________________________________________________________
             (Ф.И.О. полностью)

             (адрес прописки, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

   В соответствии с Постановлением Бородинского городского Совета депутатов от 05.10.2007г. № 18-343р «Об утверждении Положения о присвоении почетного звания «Почетный гражданин города Бородино» прошу назначить (нужное подчеркнуть):

1. ежемесячную  денежную  выплату  неработающим Почетным гражданам 

2. единовременную материальную помощь на погребение умерших Почетных граждан

   Выплату прошу производить путем зачисления на  расчетный счет  ____  ________________________________________________________________________
                                        (указать кредитное учреждение и  № лицевого счета)

Прилагаю (нужное отметить):     
1. копию паспорта;
2. копию пенсионного удостоверения;
3. копию удостоверения «Почетного гражданина города Бородино»;
4. копию трудовой книжки;
5. копию листа сберегательной книжки, содержащего   реквизиты банка и номер личного счета.
«_____»_____________20    г.
                                                                                   (подпись заявителя)

    Даю согласие на  предоставление  моих  персональных  данных в организации, ведомства в целях реализации мною права на льготы и денежные выплаты как «Почетному гражданину города Бородино».

«
» _____________20      г.               _______________________

                                                                                       (подпись заявителя)

 Заявление и приложенные документы  приняты:

«
»  ___________20        г.      
______________________________________________
   (подпись специалиста УСЗН,  расшифровка) 
