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АДМИНИСТРАЦИЯ ДРУЖНОГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е

от  06.08.2012                                                                                                                            № 158

Об      утверждении    Административного     регламента 

Администрации Дружногорского городского поселения

о       предоставлении        муниципальной     услуги 

«Начисление, перерасчет и  выплата    пенсии  за 

выслугу лет  гражданам, замещавшим должности 

муниципальной службы». 

В соответствии с постановлениями Администрации Дружногорского городского поселения от 20 июня 2011 года № 167 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом Дружногорского городского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Начисление, перерасчет и  выплата    пенсии  за выслугу лет  гражданам, замещавшим должности муниципальной службы» (Приложение).

2. Настоящее Постановление вступает в силу после опубликования в газете «Гатчинская правда». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Дружногорского городского поселения:                                                              В.В. Володкович

                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ
к Постановлению администрации

от  «06»   августа  2012 г.  № 158 (с изменениями постановление от 2016.03.14_№ 65_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по «Начисление, перерасчет и  выплата    пенсии  за выслугу лет  гражданам, замещавшим должности муниципальной службы»

I. Общие положения

1.1. Наименование  муниципальной  услуги

Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги по назначению,  выплате  и перерасчету  пенсии  за выслугу лет  муниципальным   служащим , а также лицам, замещавшим  муниципальные  должности в Администрации Дружногорского городского поселения (далее – Административный  регламент ) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  муниципальной  услуги создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

1.2.1. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляет начальник отдела бюджетного учета и отчетности – главный бухгалтер.

1.2.2. В процессе предоставления  муниципальной  услуги  специалист администрации  взаимодействует с:

- Государственным учреждением – Управление Пенсионного Фонда Российской Федерации в Гатчинском районе ;

- Северо-Западный банк Сбербанка Российской Федерации  - Гатчинское отделение № 1895;

- иными организациями и учреждениями.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение  муниципальной  услуги

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

·  Конституцией Российской Федерацией;

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",
· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

·  Федеральным законом от 2марта 2008 года № 25-ФЗ «О  муниципальной  службе в Российской Федерации;

· Федеральным законом от 15 декабря 2001года № 166-ФЗ «О государственном  пенсионном обеспечении  в Российской Федерации;

· Областным законом от 11.03.2008г. № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»;

·  Решением Совета депутатов Дружногорского городского поселения от 28.10.2010 № 50 «Об утверждении Положения «О порядке назначения,  выплаты  и перерасчета  пенсии  за выслугу лет  муниципальным   служащим, замещавшим  должности муниципальной службы муниципального образования Дружногорское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»;

 -   Уставом МО Дружногорское городское поселение

1.4. Основания для  назначения пенсии за выслугу лет

     1.  Пенсия за выслугу лет назначается лицам, имеющим стаж муниципальной службы не менее 12 лет 6 месяцев у мужчин и 10 лет у женщин, при увольнении с должностей муниципальной службы муниципального образования Дружногорское городское  поселение, предусмотренных Реестром должностей муниципальной службы,   по следующим основаниям:

     1) ликвидация органа местного самоуправления или сокращение численности его штата;   

     2) увольнение с должностей, утверждаемых в установленном законодательством порядке для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лиц, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления  МО Дружногорское городское  поселение, в связи с прекращением этими лицами своих полномочий;

     3) достижение предельного возраста для замещения должности муниципальной службы, установленного законодательством о муниципальной службе;

     4) обнаружившееся несоответствие замещаемой должности муниципальной службы вследствие состояния здоровья, препятствующего продолжению муниципальной службы;

     5)   увольнение по собственному желанию в связи с выходом на трудовую пенсию;

     6) увольнение  по переводу в иную организацию.

  2.  Лица, уволенные с  должностей муниципальной службы органа местного самоуправления МО Дружногорское городское  поселение  по основаниям, предусмотренным пунктами 1  настоящей статьи, при наличии необходимого стажа муниципальной службы, имеют право на пенсию за выслугу лет, если они замещали должности муниципальной службы муниципального образования  не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением.

    3.  Лица, замещавшие должности муниципальной службы муниципального образования   менее 12 полных месяцев, при наличии необходимого стажа муниципальной службы, имеют право на пенсию за выслугу лет в случае увольнения по основаниям, предусмотренным пунктом 1 части 1 настоящей статьи.
1.5. Результат предоставления  муниципальной  услуги

Конечными результатами предоставления  муниципальной  услуги могут являться:

- назначение,  выплата  и перерасчет  пенсий  за выслугу лет  муниципальным   служащим , а также лицам, замещавшим  муниципальные  должности в Администрации Дружногорского городского поселения; 

- отказ в назначении  пенсий  за выслугу лет  муниципальным   служащим , а также лицам, замещавшим  муниципальные  должности в Администрации Дружногорского городского поселения;

- приостановление, восстановление и прекращение  выплаты   пенсий  за выслугу лет  муниципальным   служащим , а также лицам, замещавшим  муниципальные  должности в Администрации Дружногорского городского поселения.

1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются: 

- граждане Российской Федерации, замещавшие муниципальные должности, должности муниципальной службы в период после 24 октября 1997 года, муниципальные должности категории «А» в период до 27 июля 2007 года в органах местного самоуправления Дружногорского городского поселения, при наличии у них стажа не менее 15 лет, при условии выхода на трудовую  пенсию  по старости (инвалидности), если они замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением, при наличии стажа, дающего право на назначение пенсии за выслугу лет.

1.5.2. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            1.6. В предоставлении услуги не участвуют многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

            1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области в сети Интернет (ПГУ ЛО): www.gu.lenobl.ru.

Адрес Единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (ЕПГУ):  www.gosuslugi.ru.

Адрес официального сайта Администрации Дружногорского городского поселения в сети Интернет: www.drgp.ru.

ПГУ ЛО, ЕПГУ и официальный сайт Администрации в сети Интернет содержит информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также об ОМСУ, предоставляющих муниципальную услугу (участвующих в предоставлении муниципальной услуги).

           1.8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, может быть получена:

а) устно - по адресу, указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента в приемный день - вторник.

Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.

б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента (ответ направляется по адресу, указанному в запросе).

в) по справочному телефону, указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента, указанному в приложении № 1.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо администрации, подробно в вежливой форме информируют заявителя. 

В случае если должностное лицо администрации не уполномочено давать консультации, заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если вопрос требует предварительной подготовки и анализа информации, заявителю предлагается направить запрос в письменной форме.

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения Администрации Дружногорского городского поселения: 188377 Ленинградская область, Гатчинский район, п. Дружная Горка, ул.Садовая, д.4, к.7

- Контактный телефон: 8(81371) 65-268

- Муниципальная услуга оказывается в приемный  день по следующему графику работы: вторник  с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00, выходные дни – суббота и воскресенье.

 Официальный сайт в сети Интернет: www.drgp.ru 

Адрес электронной почты: adm.drgp@ya.ru 

2.1.2. Информация о порядке предоставления  муниципальной  услуги представляется:

- непосредственно начальником отдела бюджетного учета и отчетности – главным бухгалтером, при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

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

2.1.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.4. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного  регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления  муниципальной  услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения управления или отдела.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной  услуги

2.2.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении  муниципальной  услуги лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного  регламента , является письменное обращение (заявление) заявителя.(Приложение 1).

К заявлению прилагаются: 

1) копия трудовой книжки, заверенная нотариально (при отправлении
почтой) или кадровой службой соответствующего муниципального (государственного) органа;

2) справка отдела учета или отчетности (бухгалтерии) соответствующего муниципального органа о размере  среднемесячного заработка лица, замещавшего должность муниципальной службы - для ис​числения пенсии за выслугу лет;

    3) справка Управления Пенсионного фонда Российской Федерации, на​значившего трудовую пенсию о виде, дате назначения и размере трудовой пенсии в разбивке по составляющим (базовая, страховая части) с обязатель​ным указанием наличия (отсутствия) дополнительных выплат;

     4) заявление о перечислении денежных средств в Сберегательный банк с указанием номера счета;

5) копия документа, удостоверяющего личность;

6) копия военного билета;

7) копия пенсионного удостоверения.

2.3. Сроки предоставления  муниципальной  услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении  муниципальной  услуги осуществляется уполномоченным специалистом в течение 3 дней.

2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению  муниципальной  услуги 10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного  регламента .

2.3.2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации или при подаче запроса о предоставлении  муниципальной  услуги и получении результата предоставления  муниципальной  функции не должно превышать 15 минут.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги.

2.4.1. Основаниями для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного  регламента ;

- наличие стажа на  муниципальной  службе менее 15 лет;

- замещение должности  муниципальной  службы менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением;

- нахождение на  муниципальной  (государственной гражданской) службе, замещение  муниципальных  должностей и государственных должностей;

- получение  муниципальными   служащими  и лицами, замещавшими  муниципальные  должности, денежного содержания (среднего заработка), либо доплат до уровня прежнего денежного содержания (заработной платы) при увольнении или прекращении полномочий в случаях, установленных областным законодательством и уставами  муниципальных  образований в части, касающейся предоставления социальных гарантий;

2.4.2. Перерасчет  пенсии  за выслугу лет получателям  муниципальной  услуги производится на основании заявления (Приложение 2) в случаях:

- увеличения размера должностного оклада по соответствующей  муни​ципальной  должности, должности  муниципальной  службы на основании ре​шения Совета депутатов Дружногорского городского поселения об оплате труда в Администрации Дружногорского городского поселения;

- изменения размеров трудовой  пенсии  по старости (инвалидности), на​значенной в соответствии с федеральными законами.

2.4.3. Основаниями для приостановления предоставления  муниципальной  услуги являются:

- нахождение гражданина на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, выборной  муниципальной  должности,  муниципальной  должности  муниципальной  службы, а также избрание на выборную должность в органы государственной власти Российской Федерации и (или) субъекта Российской Федерации со дня замещения одной из указанных должностей;

- получение  муниципальными   служащими  и лицами, замещавшими  муниципальные  должности, денежного содержания (среднего заработка) либо доплат до уровня прежнего денежного содержания (заработной платы) при увольнении или прекращении полномочий в случаях, установленных областным законодательством и уставами  муниципальных  образований в части, касающейся предоставления социальных гарантий;

- помещение гражданина в социальное учреждение на полное государственное обеспечение;

- вступление в силу в отношении гражданина обвинительного приговора суда, связанного с лишением свободы. 

2.4.4. Основаниями для прекращения  выплаты   пенсии  за выслугу лет получателям  муниципальной  услуги являются:

- выезд на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации;

- установление ежемесячного пожизненного содержания или иного пожизненного ежемесячного материального обеспечения;

- назначение  пенсии  за выслугу лет в соответствии с законодательством Российской Федерации;

            - смерть получателя.

2.5. Требования к местам предоставления  муниципальной  услуги

2.5.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ленинградской области (далее - Администрации).

2.5.3. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.5.4. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.5.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его работы.

2.5.6. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов).

2.5.7. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников Администрации для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.5.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.5.9. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.5.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.5.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.      

2.5.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.5.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.5.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.6.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

2.6.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

2.6.3. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Администрации при предоставлении услуги;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами Администрации при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке.

III. Административные процедуры

3.1.  Назначение  пенсии за выслугу лет возлагается на Комиссию по установлению стажа, назначению  пенсии за выслугу лет, образованную при  администрации Дружногорского городского поселения  (далее - Комиссия по установлению стажа).

Положение о комиссии по установлению стажа утверждается Советом депутатов муниципального образования.

 Состав Комиссии по установлению стажа формируется из представителей Администрации Дружногорского городского поселения, депутатов Совета депутатов Дружногорского городского  поселения и утверждается распоряжением Главы администрации Дружногорского городского поселения.

3.2. Назначение пенсии за выслугу лет, перерасчёт её размера (кроме индексации)  производится на основании письменного заявления установленного образца (приложение 1 и 2 к настоящему регламенту), которое подается  в  Комиссию по установлению стажа.
3.3.Специалист по кадровой работе регистрирует заявление лица, обратившегося за установлением  пенсии за выслугу лет или о проведении перерасчёта пенсии за выслугу лет, проверяет пакет прилагаемых документов  и выдает  расписку заявителю о приеме документов.

3. 4.  Специалист по кадровой работе в десятидневный срок с даты поступления заявления: 

- осуществляет проверку правильности оформления представленных документов.   В случае выявления нарушений при заполнении документов муниципального служащего муниципального образования, возвращает представленные документы на дооформление и принимает меры по фактам представления документов, содержащих недостоверные сведения;

- заверяет копии документов;

- принимает меры по фактам представления документов, содержащих недостоверные сведения;

- запрашивает в необходимых случаях от муниципальных органов и муниципальных служащих недостающие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы (работы);

- готовит справку о должностях, периоды службы в которых включаются

в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;

- готовит проекты решения Комиссии по стажу  либо об установлении, либо об отказе в назначении  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы муниципального образования Дружногорское городское поселение, 

- организует проведение заседания  Комиссии по установлению стажа.

3.5. Комиссия по установлению стажа в десятидневный срок рассматривает поступившие материалы и принимает решение о назначении пенсии за выслугу лет, либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

     В случае принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет,  определяет размер пенсии за выслугу лет в процентах от среднемесячного заработка, а также дату начала выплаты пен​сии за выслугу лет вносит предложение Главе администрации об установлении пенсии за выслугу лет.

3.6.  После  заседания  секретарь Комиссии по стажу   в десятидневный срок:

- оформляет решение Комиссии по стажу;

- оформляет протокол заседания Комиссии по стажу;

-  на основании решений Комиссии по стажу готовит проекты  постановления Главы Администрации о назначении пенсии за выслугу лет и вместе с протоколом передает их на подпись Главе Администрации;

 - после подписания и регистрации  постановление Главы Администрации, копия протокола заседания комиссии  и пакет документов в 3-дневный срок передает в бухгалтерию Администрации Дружногорского городского поселения.

3.7. В случае отказа в установлении пенсии за выслугу лет, секретарь Комиссии извеща​ет об этом заявителя  в письменной форме с указанием причины отказа, не позднее 10 дней после принятия соответствующего решения.  

3.8. Перечисление  пенсии  за выслугу лет  муниципальным   служащим  производится ежемесячно с 05 по 15 число каждого месяца.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за надлежащим исполнением Административного регламента осуществляет глава Администрации МО «Дружногорское городское поселение», заместителем главы администрации МО «Дружногорское городское поселение»..

4.2. Контроль соблюдения специалистами филиалов ГБУ ЛО «МФЦ» последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется директором филиала ГБУ ЛО «МФЦ». 

4.3. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой администрации МО «Дружногорское городское поселение», заместителем главы администрации МО «Дружногорское городское поселение», в виде:

- проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

- контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

- проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

- контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

- рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

- приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.5. Проверки могут быть внеплановыми и плановыми.

Внеплановая проверка назначается по факту поступления обращения (жалобы) заявителя о нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, а также в случае поступления иной информации, указывающей на имеющиеся нарушения, и проводится в отношении конкретного обращения.

Плановая (комплексная) проверка назначается в случае поступления жалоб заявителей о нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, и проводится в отношении всей документации отдела, осуществлявшего предоставление муниципальной услуги, касающейся оказания муниципальной услуги за последний квартал.

В случае отсутствия жалоб заявителей периодичность плановых проверок определяет глава администрации.

4.6. В целях проведения внеплановой / плановой проверки распоряжением главы Администрации создается комиссия и назначается председатель комиссии. Результаты внеплановой и плановой проверок оформляются актом комиссии, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Результатами проведения проверок являются:

- выявление нарушения выполнения административных процедур;

- выявление неправомерно принятых решений о предоставлении муниципальной услуги;

- устранение  выявленных ошибок (нарушений);

- выявление отсутствия ошибок (нарушений).

4.8.
  О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты органа местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

4.9.
 В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.10. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований Административного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, государственных служащих
4.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предметом обжалования являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с п. 1 ст. 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалоба может быть направлена через ГБУ ЛО «МФЦ» и филиалы ГБУ ЛО «МФЦ».

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы о нарушении должностным лицом требований действующего законодательства, в том числе требований настоящего Административного регламента.

5.5. Заявитель имеет право на получение в органе, предоставляющем муниципальную услугу, информации и документов, необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.8. Ответ на жалобу не дается в случаях, если жалоба не содержит:

-  наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;  

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

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

5.9. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 (семи) дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.10. Орган местного самоуправления или должностное лицо органа местного самоуправления при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.11. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу органа местного самоуправления, либо в иной орган в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия/наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.13. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. В ходе личного приема заявителю / его уполномоченному представителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.15. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты следующие решения:

- об удовлетворении жалобы, признании ее обоснованной и устранении выявленных нарушений;

- об отказе в удовлетворении жалобы, признании ее необоснованной с направлением заявителю мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

Приложение №1

   Главе администрации 

 Дружногорского городского поселения

 от ________________________________

адрес:_____________________________

                                                                           ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с решением Совета депутатов муниципального образования Дружногорское городское поселение от_____ №______ «Об утверждении Положения о порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы муниципального образования Дружногорское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» прошу назначить мне, замещавшему должность муниципальной службы _____________________________________________________________________________,

        (наименование должности, из которой рассчитывается среднемесячный заработок)

пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности).

При возвращении на муниципальную (государственную) службу или при   назначении   мне пенсии иного вида, при назначении пенсии  или  доплаты  к  пенсии органом государственной власти или иными органами местного самоуправления, выезда на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об  этом в Комиссию по стажу.   

 
Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на расчётный счёт в_____________________________________________________________________________ 

                             (наименование банка)

К заявлению прилагаются документы:

1) справка о размере трудовой пенсии;

2) копия трудовой книжки;

3) справка о среднемесячном заработке;

4) справка о периодах муниципальной службы;

5) заявление   о   перечислении   средств в кредитное учреждение.


6) копия военного билета;


7) копия паспорта;


8) справка о месячном фонде оплаты труда;

«___»_____________20___г.                                    __________________________________

                                           (подпись заявителя)

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Документы приняты                «___»_____________ 20___ г.     

 _____________________________________________________________________________

 (подпись, фамилия и должность муниципального служащего, уполномоченного регистрировать заявление) 

Зарегистрировано «___» ________ 20___ г. 

_____________________________________________________________________________

                                                              (подпись, фамилия секретаря Комиссии)                    

Приложение № 2
                                                                                          

           Главе администрации 

Дружногорского городского поселения

     от ________________________________

     адрес:_____________________________

                                                              ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с решением Совета депутатов муниципального образования Дружногорское городское поселение от_____ №______ «Об утверждении Положения о порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы муниципального образования Дружногорское городское поселение  Гатчинского муниципального района Ленинградской области» прошу произвести перерасчёт пенсии за выслугу лет, назначенной мне в соответствии с решением Комиссии по стажу   от_______________ №________  на основании постановления Главы администрации Дружногорского городского  поселения от _______  №______.       

К заявлению прилагаются документы:

1) справка о размере трудовой пенсии;

«___» _____________20___г.                                    __________________________________

                                                                                      (подпись заявителя)

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Документы приняты                «___» _____________ 20___ г.     

 _____________________________________________________________________________

 (подпись, фамилия и должность муниципального служащего, уполномоченного регистрировать заявление) 

Зарегистрировано «___» ________ 20___ г. 

_____________________________________________________________________________

   (подпись, фамилия секретаря Комиссии)                                                                                       

