Р О С С И Й С К А Я  Ф Е Д Е Р А Ц И Я

ЯРОСЛАВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от   18.07.2011 г.    № 851
Об утверждении 

административного регламента

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы, и доплаты к пенсии, замещавшим муниципальные должности»
      
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Некрасовского муниципального района от 28.06.2010 № 841 «Об утверждении реестра муниципальных услуг»,
АДМИНИСТРАЦИЯ НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы, и доплаты к пенсии, замещавшим муниципальные должности» (Приложение 1).

2. Признать утратившими силу Постановление Администрации Некрасовского муниципального района от 25.02.2011г. № 260  «Об утверждении административного регламента».

3. Опубликовать настоящий административный регламент на официальном сайте Администрации Некрасовского района.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы района Градина М.В.
4. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава муниципального района                                                  Н.В. Золотников 

СОГЛАСОВАНО:

Зам. главы муниципального района                                      М.В. Градин
Начальник управления финансов                                         О.А. Манафова

Зав. юридическим отделом                                                    Ю.Е. Будилко 

НАПРАВИТЬ:

- УСПНиТ

- Управление финансов

Базурина Е.В.

4-12-54
                                                                    Приложение 1
                                                                          к Постановлению

№ __________ от_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

управления социальной поддержки населения и труда администрации

 Некрасовского муниципального района

предоставления муниципальной услуги
«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы, и доплаты к пенсии, замещавшим муниципальные должности»
1. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной  услуги по организации установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы, и доплаты к пенсии, замещавшим муниципальные должности (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности результатов исполнения назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы в  Некрасовском  муниципальном районе Ярославской области, (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и  последовательность действий (административных процедур) специалистов администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области (далее Администрация) и Управления социальной поддержки населения и труда администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области (далее Управление) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. .  Получателями муниципальной услуги являются:

· муниципальные служащие, имеющие стаж муниципальной службы не менее 15 лет и уволенные по следующим основаниям:

- увольнение в связи с отказом муниципального служащего от продолжения работы в связи с реорганизацией органа местного самоуправления, ликвидацией органа местного самоуправления либо сокращением должностей муниципальной службы; 

-   увольнение с должностей муниципальной службы, учрежденных для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лиц, замещающих муниципальные должности, в связи с прекращением этими лицами своих полномочий;

-  признание муниципального служащего полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением;

- признание муниципального служащего недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу

-  достижение муниципальным служащим предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

- наличие у муниципального служащего заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы и подтвержденного заключением медицинского учреждения;

-   увольнение по собственному желанию в связи с выходом на пенсию;

- расторжение трудового договора по соглашению сторон либо расторжение срочного служебного контракта по истечении срока его действия.

- муниципальные служащие, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным пунктами 2-8, если они замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев, непосредственно перед увольнением

муниципальные служащие, уволенные с муниципальной службы по основаниям п.8, если они замещали должности муниципальной службы высшей группы должностей
1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Некрасовского муниципального района Ярославской области (далее Администрация) и управлением социальной поддержки населения и труда администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области (далее – Управление)

При предоставлении муниципальной услуги Управление осуществляет взаимодействие с учреждениями социальной защиты населения другого муниципального района, другими государственными (негосударственными) организациями (учреждениями). 

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1.Информация о муниципальной услуге предоставляется:
- в Администрации Некрасовского муниципального района
Адрес Администрации: ул. Набережная, д.37, п. Некрасовское, Ярославская обл., 152260;
- непосредственно в Управлении

Адрес Управления: ул. Советская, д. 135, п. Некрасовское, Ярославская обл., 152260.
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения на информационных стендах.

Часы работы администрации и управления:

	понедельник – четверг

пятница
	8.00 – 17.15;

8.00 – 16.00;

	обеденный перерыв
	12.00 – 13.00;

	суббота, воскресенье
	выходные дни;


1.4.2.Граждане могут обратиться лично или по почте, телефоны для справок:
-  управление делами Администрации: тел(48531) 4-13-48

· начальник Управления: тел. (48531) 4-12-54;

Адрес электронной почты Управления: e-mail: sobes-62@mail.ru.

Адрес электронной почты Администрации: Nekr@adm.yar.ru
1.4.3. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приёма документов, размещается следующая информация:

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

·  извлечения из текста Административного регламента;
- сведения о месторасположении, графике приёма граждан, номерах телефонов, адресах сайтов и электронной почты органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- схема размещения ответственных специалистов и приема ими заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) и другая информация, необходимая заявителям.
1.4.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистом Администрации и Управления при личном обращении, по телефону, письменно, по электронной почте.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты должны подробно в вежливой форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве, и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.4.5.. Специалист Администрации и Управления предоставляют заявителям следующую информацию:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и комплектности представленных документов;

- об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (организации, её местонахождении);

- о времени приёма и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществ​ляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

· о других вопросах, непосредственно касающихся предоставления муниципальной услуги.

При рассмотрении сложных, спорных вопросов, ситуаций, по которым специалисты затрудняются принять решение, они обязаны обратиться к своему непосредственному руководителю за консультацией или взять письменное заявление от гражданина с изложением вопроса для получения письменного разъяснения. 

Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 20 минут. 

1.4.6. При наличии письменного обращения заявителя письменные разъяснения даются в течение 30 дней с момента регистрации обращения в Администрацию и Управление.
            2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы, и доплаты к пенсии, замещавшим муниципальные должности».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (ст.7);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в РФ»;

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

- Законом Ярославской области от 27.06.2007 г. № 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области»;

- Решением Думы Некрасовского муниципального района №101 от 23.12.2010;

- Постановлением Губернатора области от 04.04.2007 № 278 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)».

-  «Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»

- «Федеральный закон от 01.12.2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвекции о правах инвалидов».
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- решение о назначении пенсии за выслугу лет; 
- решение о перерасчете пенсии за выслугу лет;
- решение о выплате пенсии за выслугу лет;
- решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- письменное заявление о назначении пенсии за выслугу лет в комиссию по установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Некрасовского муниципального района.

- документ, удостоверяющего личность гражданина. 

- справка о размере среднемесячного заработка.

- копия трудовой книжки.

- копия военного билета.

- других документов, подтверждающих периоды, включаемые в стаж муниципальной службы, для назначения пенсии за выслугу лет.
2.4.1.Установление личности заявителя в ходе личного приема может осуществляться посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.5. Требования к предъявляемым документам:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть заполнено от руки или машинописным способом;
- документы предоставляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке;

 - полномочия представителя должны быть заверены в установленном законом порядке;

-  тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество гражданина, адрес его места жительства, телефон (если есть) указаны полностью;

-  в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

-   документы не должны быть написаны карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Администрация и Управление, предоставляющие муниципальные услуги в соответствии со ст.7 ФЗ № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами Некрасовского муниципального района;

- предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо руководителя организации, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.6. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. Управление социальной поддержки населения и труда Администрации Некрасовского муниципального района предоставляющее муниципальные услуги в соответствии со ст.7 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами Некрасовского муниципального района;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федеральным законом от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

          При предоставлении муниципальной услуги Управление социальной поддержки населения и труда Администрации Некрасовского муниципального района на основании заключенных соглашений о межведомственном (межуровневом) информационном взаимодействии в процессах оказания государственных и муниципальных услуг на территории Ярославской области запрашивает следующие документы:

- справка о должностях, периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет.

-  справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием Федерального закона, в соответствии с которым она назначена.

- копия распоряжения об освобождении от должности муниципальной службы
В процессе предоставления муниципальной услуги Управление социальной поддержки населения и труда Администрации Некрасовского муниципального района на основании заключенных соглашений о межведомственном взаимодействии взаимодействует со следующими организациями:

-  Пенсионный фонд РФ
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается не позднее 10 календарных дней со дня регистрации заявления.

2.8.2. В исключительных случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях граждан, проведения специальной проверки, направления запроса, принятия других мер, сроки рассмотрения могут быть продлены соответствующими должностными лицами Управления не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления срока.

В случае обращения заявителя лично время ожидания в очереди составляет 15 минут, продолжительность приема (приемов) у должностных лиц 20 минут.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений;
-отсутствие документов, указанных в пункте 1.6 раздела 1 Административного регламента; 

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.10.1.На территории прилегающей к месторасположению Управления оборудуются места для парковки автотранспортных средств не менее 3-х машино-мест.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.10.2. Требования к местам приёма граждан.
Приём граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
Места приёма граждан включают также места для информирования заявителей и места для ожидания.
Места приёма граждан должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Места приёма граждан оборудуются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Рядом с местами приёма граждан должен находиться туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.
2.10.3. Требования к местам для информирования заявителей.
Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности сделать необходимые записи.
2.10.4. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы специалистов.
Места для ожидания в очереди для получения необходимой информации могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест для ожидания определяется из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но должно быть не менее 2 мест.
Места для ожидания оборудуются столами с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей, оформления письменных обращений. 
2.11. Требования по обеспечению условий доступности муниципальной услуги для инвалидов:

2.11.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть доступна для инвалидов. Обеспечение возможности получения информации о муниципальной услуге по почте, с использованием электронной почты, на официальном сайте Администрации Некрасовского муниципального района и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.11.2. Обеспечение возможности подачи заявления и получения результата предоставления услуги по почте.

2.11.3. Возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя.

2.11.4. При предоставлении услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

2.11.5. Помещение для приема заявителей, должно соответствовать следующим требованиям:
обязательное наличие справочно-информационной службы; 

стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями.

2.11.6. В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него;

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

обеспечение допуска в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.11.7. Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей. Место ожидания оборудуется стульями. 

2.11.8. Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

2.11.9. Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления.

2.11.10. В случаях, если здание, в котором предоставляется услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этого здания до его реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

В случае предоставления услуги в арендуемых для предоставления услуг зданиях, которые невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, учреждение принимает меры по заключению дополнительных соглашений с арендодателем либо по включению в проекты договоров их аренды условий о выполнении собственником объекта требований по обеспечению условий доступности для инвалидов данного объекта.

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

3.1.Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги включает следующие процедуры:
-прием и регистрация заявлений;
-направление заявления должностному лицу, исполнителю, к компетенции которого относится его рассмотрение;
-проверка правильности представленных заявителем сведений;
- принятие решения о назначении муниципальной услуги;
-оформление документов и информирование заявителя о принятом решении.

3.2. Прием и регистрация заявления.
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является письменное заявление   гражданина (его представителя), составленное по форме в администрацию с комплектом документов, указанных в пункте 1.6.раздела 1 Административного регламента, либо поступление указанных документов в администрацию   по почте;
3.2.2. Специалист Администрации в день поступления документов:

-определяет содержание вопросов, поставленных в обращении, проверяет наличие у заявителя всех необходимых документов, указанных в пункте 1.6 раздела 1 Административного регламента;

-формирует дела в электронную базу данных обращений с присвоением регистрационного номера;

- регистрирует в журнале регистрации в администрации.

3.3.Проверка правильности представленных заявителем сведений.
3.3.1.Специалист администрации проверяет представленные гражданином документы, для предоставления муниципальной услуги, и осуществляет предварительную оценку прав гражданина на оказание муниципальной услуги в следующем порядке:
- проверяет правильность оформления заявления о предоставлении   муниципальной услуги;
- наличие иных документов, предусмотренных   настоящим стандартом качества предоставляемой муниципальной услуги. Срок выполнения -1 день.
3.4.Принятие решения о назначении муниципальной услуги.
3.4.1.Администрация на основании результатов проверки, представленных заявителем документов, и результатов предварительной оценки права заявителя на предоставление муниципальной
услуги    выносит одно из следующих заключений:
- представлен неполный комплект документов и (или) имеются документы, не соответствующие требованиям регламента.
-  у заявителя отсутствует право на предоставление муниципальной услуги;
- представленный комплект документов соответствует требованиям регламента.
Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 календарных дней
3.4.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям регламента, специалист администрации уведомляет об этом заявителя, объясняет заявителю содержание недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Срок выполнения     данной административной процедуры не должен превышать   3 календарных дня;
3.4.3.В случае поступления пакета документов по почте, документы, а также уведомление о недостающих документах и (или) о документах, несоответствующих требованиям   регламента, направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении в течение 5 рабочих дней.
3.4.4.В случае предоставления пакета документов, соответствующих пункту 1.6 раздела 1 Административного регламента заявление и документы направляются в Управление для проведения расчета муниципальной услуги.
3.4.5.Специалист Управления проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям и производит расчет и назначение муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения действий составляет 3 календарных дня. 

3.4.6.Специалист Управления после расчета направляет пакет документов в комиссию по установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Некрасовского муниципального района.
3.4.7.Комиссия по установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Некрасовского муниципального района принимает решение о назначении пенсии за выслугу лет.

3.4.8.Решение о назначении пенсии за выслугу лет направляется Главе  Некрасовского МР для подписания Постановления о назначении пенсии за выслугу лет.

3.4.9. Постановление о назначении пенсии за выслугу лет  направляется в Управление для  выплаты пенсии за выслугу лет.

3.4.10 Специалист управления ежемесячно формирует выплатные документы для предоставления муниципальной услуги.
3.4.11 Информация об установлении и о выплате ежемесячной доплаты к пенсии гражданину размещается в Единой государственной информационной системе социального обеспечения (ЕГИССО). Размещение и получение указанной информации в ЕГИССО осуществляются в соответствии с Федеральным законом «О государственной социальной помощи»
3.4.12 Информация об установлении и о выплате пенсии за выслугу лет гражданину размещается в Единой государственной информационной системе социального обеспечения (ЕГИССО). Размещение и получение указанной информации в ЕГИССО осуществляются в соответствии с Федеральным законом «О государственной социальной помощи»
3.5.Оформление документов и информирование заявителя о принятом решении.

Специалист управления:

- по итогам работы формирует личное дело получателя муниципальной услуги;

-при необходимости направляет комплект документов в органы исполнительной власти;

-формирует дело для передачи в архив;

-уведомляет заявителя о получении (либо не получении) муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 календарных дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Должностные лица Администрации и Управления в пределах своей компетенции осуществляют контроль за соблюдением порядка рассмотрения заявлений, анализируют содержание поступающих заявлений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.2. Контроль полноты и качества рассмотрения обращений включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на заявления, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. Анализ предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист Управления делами Администрации, заместитель начальника Управления.
4.4. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента, устанавливающих требования к исполнению предоставления муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется начальником Управления. 
4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения начальником Управления внутренних проверок. Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению Главы Администрации или при наличии жалоб на исполнение Административного регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

- отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, изложенным в пункте 2.3 раздела 2 Административного регламента;

- нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги и иные нарушения требований Административного регламента.
  - требование у заявителя документов или информации, либо осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено.
5.3. Заявители имеют право обратиться в Управление с жалобой лично или направить письменную жалобу.
Письменная жалоба должна содержать фамилию заявителя, сведения об адресате для направления ответа, подпись заявителя.

Личный приём заявителей проводит начальник Управления.

Приём жалоб осуществляется начальником Управления, с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00. в здании управления по адресу: Ярославская область, п. Некрасовское, ул.Советская, д.135, каб. 1, телефон: 4-12-54, адрес электронной почты Sobes-62@mail.ru
5.4. Заявитель вправе обратиться с жалобой непосредственно к должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение Административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, предположительно нарушающие права и законные интересы заявителя. Рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном данным разделом Административного регламента.
5.5. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить в Управлении копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.
5.6. О результатах рассмотрения жалобы гражданин информируется в письменной форме.
Письменный ответ направляется в течение 30 календарных дней после регистрации жалобы в Управлении.
В случае рассмотрения вторичной или ранее отклоненной жалобы письменный ответ направляется в течение 15 календарный дней после регистрации жалобы в Управлении.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим   муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании   муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения   муниципальной услуги;

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7. В случае возникновения указанных в настоящем пункте обстоятельств, а также в случае отсутствия сведений о заявителе, указанных в п. 5.3 регламента жалоба рассматривается в особом порядке.
При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
В том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в Управлении или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
В перечисленных случаях соответствующее уведомление направляется заявителю в течение семи дней со дня регистрации жалобы.
5.8.За допущенные нарушения Административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.
5.9. Порядок возмещения (компенсации) ущерба и участия в возмещении органа исполнительной власти, муниципальных служащих и иных должностных лиц, виновных в возникновении ущерба, определяется в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством
5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
