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 Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), руководствуясь Уставом Мокшанского района Пензенской области, постановлением администрации Мокшанского района Пензенской области от 20.02.2012 № 137 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Мокшанского района Пензенской области», -

Администрация Мокшанского района постановляет:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (прилагается).

2.  Признать утратившим силу постановление администрации Мокшанского района Пензенской области:

· от 06.07.2018 №644 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим».

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Ведомости органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области» и разместить на официальном сайте администрации Мокшанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления социальной защиты населения администрации Мокшанского района М.В.Зимину.

Глава администрации

Мокшанского района                                                              Н.Н. Тихомиров

Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Мокшанского района

Пензенской области

от 07.12.2018  №1169
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

оказания муниципальной услуги 

«Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

	№

 п/п 
	Требования административного регламента
	Содержание требований административного регламента

	I. Общие положения

	1.1.
	Предмет регулирования административного регламента
	Настоящий административный регламент (далее - регламент) определяет стандарт, порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

	1.2.
	Круг заявителей
	      Пользователями муниципальной услуги являются физические лица, обращающиеся на законных основаниях для получения муниципальной услуги либо их уполномоченные представители (далее — заявители).

	1.3.
	Размещение информации о предоставлении муниципальной услуги в ЕГИССО
	Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в Единой государственной информационной системе социального обеспечения. Размещение (получение) указанной информации в Единой государственной информационной системе социального обеспечения осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи».

	1.4.
	Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
	         Информирование о предоставлении Управлением социальной защиты населения администрации Мокшанского района Пензенской области (далее - Управление) муниципальной услуги осуществляется:

1. непосредственно в здании Управления с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;

2. в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;

3. посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;

4. посредством размещения информации на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (http://rmoksh.pnzreg.ru) (далее - официальный сайт Администрации), в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и (или) в информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области (gosuslugi.pnzreg.ru) (далее – Региональный портал).
На Едином портале н Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальных сайтах предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

	1.5.
	Справочные телефоны и адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	1.Управление социальной защиты населения администрации Мокшанского района

Адрес: Пензенская область, р.п. Мокшан, ул. Поцелуева, д. 8,

Режим работы:

понедельник – четверг с 08.00 до 17.00

пятница с 08.00 до 15.45;

суббота, воскресенье – выходные дни;

обед с 12.00 до 13.00.

Телефон, факс: (88-41-50) 2-27-07

e-mail socmokshan@rambler.ru
 2.    МАУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мокшанского муниципального района Пензенской области"

адрес: 442370 Пензенская область, Мокшанский район, р.п. Мокшан, ул. Советская, 25

тел.: (88-41-50) 2-74-13, 2-14-06 время приема: понедельник-пятница - с 08.00 до 17.00, суббота с 08.00 до 13.00 без перерыва на обед

e – mail: mokshan@mfcinfo.ru,  mfcmokshan@mail.ru

	1.6.
	Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
	Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются сотрудниками. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

-
времени приема, порядке и сроках выдачи документов.

Консультации предоставляются: в устной форме, в письменном виде, по телефону, по электронной почте (E-mail: socmokshan@rambler.ru), путем размещения информации на информационном стенде внутри здания администрации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Для получения сведений об этапе предоставления муниципальной услуги потребителем результатов предоставления муниципальной услуги указываются (называются) дата и входящий номер, указанный на дубликате документа, оставшегося у заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители вправе получить муниципальную услугу через муниципальное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мокшанского муниципального района Пензенской области" (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Управлением, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии, а также через Единый портал и (или) Региональный портал.

	II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	2.1.
	Наименование услуги
	Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

	2.2.
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Управление социальной защиты населения администрации Мокшанского района



	2.3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	1. Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

2. Мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть представлен ему в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	2.4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 40 календарных дней со дня регистрации заявления.

	2.5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1. Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993 (с поправками) («Российская газета», 25.12.1993 № 237;

2. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010 №168) (далее -210-ФЗ);

3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003 № 40, ст. 3822);

4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», («Российская газета», 29.07.2006 №165);

5. Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) (Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, №19, ст.2060);  

6.  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», ("Российская газета", 23.12.2009, № 247); 

7. Федеральный закон от 15.12.2001 № 166 -ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации», (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 51, ст.4831; 2004, №19, ст.1835, № 35, ст. 3607; 2006, № 48, ст. 4946; № 52, ст. 5505);

8. Федеральный закон от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, №52, ст. 4920; 2003, № 1, ст. 13 № 48, ст. 4587; 2004, № 35, ст. 3607; 2005, № 8, ст. 605; 2007, № 40, ст. 4711; № 45 ст. 5421; № 40, ст. 4711; № 45, ст. 5421; № 49, ст. 6073);

9. Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, №10; 2008, №30; 2011, №43; №48; 2013, №27; №48; 2014, №10; 2016, №27);

10. Федеральный закон от 28.12.2013 №400-ФЗ «О страховых пенсиях» (с последующими изменениями), («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.12.2013, №52 (ч.1), ст.6965;  

11. Федеральный закон от 60.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), («Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, №15, ст.2036);
12. Постановление Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. N 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов" («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, N 29, ст. 4479);

13. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" («Собрание законодательства Российской Федерации», 2012, N 27, ст. 3744; 2013, N 45, ст. 5807);

14. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг" («Собрание законодательства Российской Федерации», 2012, N 36, ст. 4903; 2014, № 50, ст. 7113);

15. Постановление Правительства РФ от 25.01.2013 №33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 04.02.2013);

16.  Постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 №236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 08.04.2016, № 6943(75));     

17. Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390 «О муниципальной службе в Пензенской области» (Законодательное собрание Пензенской области 05.10.2007);

18. Закон Пензенской области от 08.09.2004 № 653-ЗПО «О государственном пенсионном обеспечении за выслугу лет государственных гражданских служащих Пензенской области и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области» (с последующими изменениями) («Ведомости Законодательного Собрания Пензенской области», 28.09.2004, №19, с.89);

19. Устав Мокшанского района Пензенской области (информационный бюллетень «Ведомости органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области» от 21.05.2010 № 129); 
20. Постановление администрации Мокшанского района Пензенской области от 09.02.2017 №128 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Мокшанского района Пензенской области»;
21. Решение Собрания представителей Мокшанского района Пензенской области от 09.08.2012 № 81-10/3 «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Мокшанского района Пензенской области» (с последующими изменениями);

22. Постановление администрации Мокшанского района от 20.02.2012 №137 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных услуг администрации Мокшанского района Пензенской области».

	2.6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


	- Заявление о назначении пенсии по форме, представленной в приложении № 1 к настоящему регламенту;

- копия   паспорта     гражданина   Российской   Федерации. В случае если за получением муниципальной услуги обращается представитель заявителя, дополнительно представляются документы, удостоверяющие его личность и полномочия;

- копия приказа (распоряжения) об увольнении с муниципальной службы;

· копия трудовой книжки;

· справка о денежном содержании (денежном вознаграждении), выданная по месту работы на должностях муниципальной службы или муниципальных должностях Пензенской области;

· копия военного билета;

· копия пенсионного удостоверения;

· другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы;

· справка территориального органа Пенсионного фонда; 

· номер   банковского   счета   (реквизитов   банка),   для   зачисления соответствующей пенсии.

1.Заявитель или его представитель может подать заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги следующими способами:

а) лично по адресу Управления, указанному в пункте 1.5. Административного регламента;

б) посредством почтовой связи по адресу Управления, указанному в пункте 1.5. Административного регламента;

в) в форме электронного документа, подписанного подпункт 4 пункта 2.15., посредством сайта Управления, указанного в пункте 1.5. Административного регламента;

г) в форме электронного документа, подписанного подпункт 4 пункта 2.15., посредством Регионального портала;

д) на бумажном носителе через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

2. Формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса на Региональном портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Образцы заполнения электронной формы заявления размещаются на Региональном портале, официальном сайте.

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления автоматически осуществляется его форматно-логическая проверка.

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

3. При формировании заявления обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати па бумажном носителе копии электронной формы заявления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведении заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Региональном портале, официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на Региональном портале или официальном сайте к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

	2.7.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
	Других документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

	2.8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	    - Обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и (или) подлежит смене.

     -   в письменном обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес либо электронный адрес в случае получения заявления в электронной форме для ответа.

- несоблюдение установленных условий признания действительности электронной подписи.

	2.9.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	· непредставление или представление не в полном объеме документов указанных в пункте 2.6. регламента;

· заявитель не относится ни к одной из категорий, указанных в пункте 1.2. регламента;

·  заявителем не предъявлен оригинал (либо нотариально заверенная копия) необходимого документа в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента для подтверждения копии данного документа.

	2.10.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами   
	Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.



	2.11.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления не должен превышать 15 минут.

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Регионального портала и официального сайта.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема заявителей.

Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

	2.12.
	Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги, направленного в форме электронного документа с использованием Регионального портала, официального сайта осуществляется в автоматическом режиме.

	2.13.
	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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
	1.
Вход в здание, в котором осуществляется прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги, обозначается вывеской (табличкой) с указанием наименования органа, дней и часов приема граждан и времени перерыва на обед;

2.
Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:

1)  требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды;

здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде, в том числе бланками заявлений (запросов);

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, бланки заявлений (запросов), столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

4) требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, мест для ожидания и информирования заявителей предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть созданы условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения, в том числе возможность беспрепятственного входа и выхода из помещений.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги должна быть оказана помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание должен быть оборудован пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

В целях беспрепятственного доступа инвалидов и маломобильных групп населения к информации о муниципальной услуге размещение носителей информации о порядке предоставления услуги производится с учетом ограничений их жизнедеятельности, а также дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Инвалидам обеспечивается допуск к объектам, в которых предоставляются муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

На территории, прилегающей к месторасположению Управления оборудуются места для парковки транспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид". Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

	2.14.
	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1. предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме или в многофункциональном центре;

2. транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

3. обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

4. соблюдение требований административного регламента о порядке информирования об оказании муниципальной услуги.
Возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги с использованием Регионального портала, официального сайта.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1. соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2. соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

3. соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;

4. соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистами Управления:

1. при подаче документов для получения муниципальной услуги;

2. при получении результата оказания муниципальной услуги.

	2.15.
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	1. Для получения муниципальной услуги заявителю предоставляется возможность представить заявление в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Управлением, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2. Заявление и иные документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, могут быть поданы заявителем в электронной форме.

3. Заявление и документы в форме электронных документов предоставляются в Управление посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Регионального портала, официального сайта заявителю обеспечивается:

а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

б) запись на прием в Управление, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг для подачи заявления и документов;

в) формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги;

г) прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

д) получение результата предоставления услуги;

е) получение сведений о ходе выполнения заявления;

ж) осуществление оценки качества предоставления услуги;

з) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Управления, должностного лица Управления.

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе выполнения заявления (предоставления муниципальной услуги).

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Управлением в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Регионального портала, официального сайта по выбору заявителя.
4. Заявление и документы в электронной форме подписываются в соответствии с ФЗ № 63-ФЗ простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалификационной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.

5. Представление документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

6. Заявления и прилагаемые к ним документы направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

7. Результатом предоставления муниципальной услуги, является направление заявителю уведомления о принятом решении в предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении услуги. Уведомление направляется в виде:

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала;

- документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в Управление либо многофункциональный центр;

- документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления.

	III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, включая особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах   

	3.1.
	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
	Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направленное в Управление социальной защиты населения администрации Мокшанского района заявление с документами, предусмотренными пунктом 2.6. настоящего регламента (Приложение № 1 к настоящему регламенту).

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

	3.2.
	Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия
	Должностным лицом, обладающим полномочиями оказывать муниципальную услугу, является специалист Управления социальной защиты населения администрации Мокшанского района.

	3.3.
	Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
	Последовательность действий Управления социальной защиты населения администрации Мокшанского района при получении от заявителя документов на предоставление муниципальной услуги:

1. прием и регистрация заявления и иных документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2. рассмотрение документов в Управлении социальной защиты населения администрации Мокшанского района;
3. формирование личного дела заявителя;

4. подготовка Управлением социальной защиты населения администрации Мокшанского района представления о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

5. принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет;

6. выдача заявителю документов, содержащих сведения о результате предоставления муниципальной  услуги;

  7.выплата пенсии;

   8.выполнение административных процедур в электронной форме;

  9.особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

  1. Прием и регистрация заявления и иных документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Управление социальной защиты населения администрации Мокшанского района документы, указанные в пункте 2.6. настоящего регламента. Заявление может быть подано в письменной форме или через Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области.

Прием, первичную проверку (соответствие представленных заявителем   документов   перечню   документов, указанных в   пункте   2.6. настоящего регламента) и последующую регистрацию документов осуществляет специалист. Специалист обязан консультировать заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов. 

Специалист принимает   от   заявителя   копии документов, в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента. Специалист сверяет копии документов с их подлинниками   и   ставит   на   них   удостоверяющую   надпись: «Верно», расшифровка должности, подпись, расшифровка подписи и дата, которая
заверяется подписью должностного лица и печатью Управления социальной защиты населения администрации Мокшанского района.

Поступившие заявление и документы, в том числе из многофункционального центра, регистрируются с присвоением входящего номера и указанием даты получения.

Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Управлением путем направления заявителю (представителю заявителя) уведомления о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Управлением заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом в день поступления заявления в Управление.
При получении посредством Регионального портала, официального сайта заявления и документов в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверка действительности усиленных квалифицированных электронных подписей, которыми подписаны заявление и документы, а также наличия оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пунктах 2.8., 2.9. настоящего Административного регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется письмо об отказе в приеме к рассмотрению заявления.

При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется уведомление о его приеме с указанием присвоенного в электронной форме уникального номера, по которому на Региональном портале, официальном сайте заявителю будет представлена информация о ходе его рассмотрения.

После принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги статус запроса заявителя в личном кабинете на Региональном портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято».

Прием и регистрация запроса осуществляются специалистом Управления.

После регистрации заявление и документы направляются начальнику Управления для рассмотрения, который определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок: 1 рабочий день.

Результат выполнения административной процедуры: направление заявления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги с одновременным уведомлением заявителя о принятии заявления к рассмотрению, либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме его к рассмотрению.

Заявление и документы (при их наличии), представленные заявителем (представителем заявителя) через многофункциональный центр передаются многофункциональным центром в Управление в электронном виде в день обращения заявителя (представителя заявителя), на бумажном носителе в срок, установленный соглашением, заключенным Управлением с многофункциональным центром.

При поступлении обращения за получением услуг в электронной форме, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, сотрудник Управления, ответственный за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, обязан провести проверку действительности такой подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, в части соблюдения условий, указанных в статье 11 ФЗ № 63-ФЗ.

Если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, заявителю направляется отказ в приеме к рассмотрению документов с указанием пунктов статьи 11 ФЗ № 63-ФЗ, которые послужили основанием для принятия указанного решения, указанным заявителем в заявлении способом.
В случае отсутствия у заявителя права на предоставление муниципальной услуги специалист возвращает представленные документы с объяснением причин отказа.

Специалист   уведомляет заявителя о дате принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Результат действия:

- регистрационная   запись   в «Журнале   регистрации   обращений заявителей»;

-  документы заявителя приняты к исполнению.

2. Рассмотрение документов в Управлении социальной защиты населения администрации Мокшанского района.

Специалист, ответственный за назначение пенсии, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 1 рабочий день.

Результат действия:

- определение права у заявителя на предоставление муниципальной услуги;

3. Формирование личного дела заявителя.

Формирование личного дела на каждого заявителя, включая документы, необходимые для принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет, осуществляется специалистом.

Результат действия: формирование личного дела заявителя.

4. Подготовка Управлением социальной защиты населения администрации Мокшанского района представления о назначении пенсии за выслугу лет.

Специалист по предоставленным заявителем документам готовит представление о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Мокшанского района и лицам, замещавшим муниципальные должности Мокшанского района.

Результат действия: представление о назначении, пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Мокшанского района и лицам, замещавшим муниципальные должности Мокшанского района.

5. Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет.

Личное   дело   с   представлением о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Мокшанского района и лицам, замещавшим должности муниципальной службы Мокшанского района о предоставлении муниципальной услуги направляется в комиссию при администрации Мокшанского района.

Комиссия при администрации Мокшанского района по назначению, исчислению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Мокшанского района и лицам, замещавшим должности муниципальной службы Мокшанского района рассматривает представленные документы, определяет право заявителя на пенсию за выслугу лет и вносит проект постановления о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении в администрацию Мокшанского района.

Администрация Мокшанского района принимает постановление о назначении либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет и направляет в Управление социальной защиты населения администрации Мокшанского района для оформления поручения на выплату пенсии за выслугу лет.

Результат действия — постановление администрации Мокшанского района Пензенской области о назначении либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет, принимается в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов.

6. Выдача заявителю документов, содержащих сведения о результате предоставления муниципальной услуги.

Полученный Управлением социальной защиты населения администрации Мокшанского района документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в назначении пенсии, регистрируется в установленном порядке.

Специалист   уведомляет   с   использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документов, содержащих сведения о результате предоставления муниципальной услуги. Уведомление о принятом решении направляется заявителю в течении 5 рабочих дней со дня его принятия.

Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, лично, обратившись в Управления социальной защиты населения администрации Мокшанского района   после   предъявления   документов, удостоверяющих   его личность.

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Результат действия: выдача документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги, специалистом заявителю.

При предоставлении заявителем заявления и документов через МФЦ Управление социальной защиты населения администрации Мокшанского района уведомление о принятом решении передает в МФЦ не позднее 2 рабочих дней. МФЦ в течении 3 рабочих дней направляет его заявителю. 

7.Выплата пенсии.

  Выплата пенсии осуществляется Управлением социальной защиты населения администрации Мокшанского района на основании решения о назначении выплаты, через кредитную организацию в срок не позднее 40 календарных дней со дня принятия решения.  

8. Выполнение административных процедур в электронной форме.

Для подачи заявления в электронном виде заявитель проходит процедуру регистрации на Порталах. После регистрации на Порталах заявитель в личном кабинете заполняет и направляет в уполномоченный орган заявление в электронном виде и необходимые документы, предусмотренные пунктом 2.6. Регламента.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления и документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, с помощью Порталов. Сотрудник уполномоченного органа в день подачи заявления в уполномоченный орган с помощью Порталов (в первый рабочий день после подачи заявления с помощью Порталов, если заявление подано в нерабочие дни) распечатывает на бумажном носителе заявление и поданный вместе с ним пакет документов.

 Осуществление административных процедур по рассмотрению представленных документов, принятию решения о выплате пенсии либо отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке и сроки, установленные под пунктами 1-5 Регламента с учетом следующих особенностей: 

-информирование заявителя об этапах рассмотрения и принятых решениях отображается в личном кабинете заявителя на Порталах;

-направление в адрес заявителя информационных писем и уведомлений осуществляется по электронной почте заявителя, указанной при регистрации на Порталах.

    При исчислении сроков административных процедур датой подачи заявления принимается дата регистрации заявления на Порталах.

9.Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем в многофункциональный центр (далее-МФЦ) заявления и пакета документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.

Сотрудник МФЦ:

 - дает заявителю необходимые разъяснения по порядку приема заявления, порядку заполнения заявления и порядку выдачи результата муниципальной услуги;

- принимает поданное заявление и пакет документов, регистрирует обращение заявителя (представителя заявителя) в соответствии с Регламентом МФЦ;

- выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о принятии заявления и пакета документов с описью представленных документов.

  Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата услуги не превышает 15 минут.

МФЦ организует передачу принятых заявлений и пакета документов в Управление социальной защиты населения администрации Мокшанского района в сроки установленные соглашением о взаимодействии, заключаемом между МФЦ и Управлением социальной защиты населения администрации Мокшанского района.

	3.4.
	Критерии принятия решений, в случае если выполнение административного действия связано с принятием решений
	Критерием принятия положительного решения в рамках административной процедуры является наличие всех необходимых документов и соответствие документов требованиям, изложенным в пункте 2.6. Регламента.

Критерием принятия отрицательного решения является отсутствие хотя бы одного из   необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6. Регламента и (или) несоответствие документов требованиям, изложенным в пункте 2.6. Регламента.

	3.5.
	Результат выполнения административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения следующего административного действия
	1. Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Мокшанского района;

2. мотивированный отказ в предоставлении услуги.

	3.6.
	Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах
	Постановление администрации Мокшанского района о назначении или отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим регистрируется в администрации Мокшанского района в соответствии с действующим порядком регистрации нормативных актов.



	IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

	4.1.
	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, осуществляется начальником Управления социальной защиты населения администрации Мокшанского района.

	4.2.
	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и форма контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
	Плановые проверки проводятся на основании планов работы Управления социальной защиты населения администрации Мокшанского района.

Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются администрацией Мокшанского района, и уполномоченными должностными лицами на основании муниципального правового акта администрации Мокшанского района.

	4.3.
	Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
	Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

За систематическое или грубое однократное нарушение требований административного регламента должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	4.4.
	Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
	Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Управления социальной защиты населения администрации Мокшанского района должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Управления социальной защиты населения администрации Мокшанского района, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

	5.1.
	Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба)
	Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба). 



	5.2.
	Предмет жалобы
	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.нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

4.приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания предоставления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
5. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

6. 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;

7.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;

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

9. 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;

10. требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействия) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ».

	5.3.
	Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
	    Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника    многофункционального центра.

     Жалоба подается:

- в орган, предоставляющий муниципальную услугу- администрацию Мокшанского района Пензенской области. При обжаловании решений и действий (бездействий) администрации Мокшанского района Пензенской области, должностных лиц и муниципальных служащих администрации Мокшанского района Пензенской области;
- учредителю многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг или должностному лицу, уполномоченному на рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров Пензенской области. При обжаловании решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг; 

-  руководителю многофункционального центра. При обжаловании решений и действий (бездействия) работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

    Особенности подачи и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Мокшанского района Пензенской области и их должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги устанавливаются Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области и их должностных лиц, муниципальных служащих и Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Мокшанского района Пензенской области и его работников при предоставлении муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Мокшанского района Пензенской области от 20.09.2018 №886 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области и их должностных лиц, муниципальных служащих и Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Мокшанского района Пензенской области и его работников при предоставлении муниципальных услуг». 
       Рассмотрение жалоб в отношении решений и действий (бездействия) работника многофункционального центра осуществляется руководителем многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.   
        Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием официального сайта Администрации, Единого портала либо Регионального портала, а также посредством федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.
        Администрация Мокшанского района:

Адрес: 442370, Пензенская область, р.п.Мокшан, ул. Поцелуева, д. 1. 

Телефон: 8 (84150) 2-15-31, факс 2-14-67.

e-mail:  rmoksh.pnzreg.ru.  

Режим работы Администрации Мокшанского района Пензенской области:

понедельник – пятница с 08.00 до 17.00;

суббота, воскресенье – выходные дни;

обед с 12.00 до 13.00.

	5.4.
	Порядок подачи и рассмотрения жалобы
	В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"; региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области; федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, жалоба может быть принята при личном приеме заявителя в администрации Мокшанского района Пензенской области на решение и действие (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или его должностного лица.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц является подача заявителем жалобы. 

Жалоба должна содержать:

    1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

    2. 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;

    3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

	5.5.
	Сроки рассмотрения жалобы
	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации в течении 3 дней со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если Правительством Российской Федерации не установлен иной срок.

	5.6.
	Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
	Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Жалобы заявителей, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом в 15 дневный срок с момента регистрации жалобы);

3) текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в 15 дневный срок с момента регистрации жалобы).

	5.7.
	Результат рассмотрения жалобы
	По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2. отказывает в удовлетворении жалобы.

	5.8.
	Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
	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 по указанному в жалобе почтовому адресу (адресу электронной почты).

Кроме того, на поступившую жалобу, которая затрагивает интересы неопределенного круга лиц, ответ может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и на официальном сайте администрации Мокшанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В случае поступления в администрацию Мокшанского района жалобы, содержащей вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте администрации Мокшанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему жалобу, в течении семи дней со дня регистрации жалобы сообщается электронный адрес официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в жалобе.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанному в пункте 32 настоящего Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, 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, указанном в пункте 5.1. настоящего Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

	5.9.
	Порядок обжалования решения по жалобе
	Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	5.10.
	Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
	Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования обращения (жалобы) в рамках муниципальной услуги, предоставляемой заявителю.

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и информацией, в рамках предоставляемой ему муниципальной услуги, если не имеется установленных законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, запрашиваемые заявителями, выдаются в виде выписок или копий.

	5.11.
	Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
	Информирование заявителей о порядке подаче и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на официальном сайте администрации Мокшанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru) и (или) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (uslugi.pnzreg.ru) .

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе или действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Приложение № 1 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

Начальнику УСЗН 

___________________________________

(инициалы и фамилия Начальника УСЗН)

                                                                                          от_________________________________

                                                                                                                        (Ф. И.О)

___________________________________

                    ___________________________________

(наименование должности заявителя органа местного самоуправления)

___________________________________

                                     (адрес местожительства) 

___________________________________

                                Телефон____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствие с решением Собрания представителей Мокшанского района от 9 августа 2012г. № 81-10/3 «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Мокшанского района Пензенской области» прошу назначить мне, замещавшему должность

___________________________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы, из которой рассчитывается среднемесячный заработок)

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

Размер пенсии за выслугу лет прошу исчислить из суммы денежного содержания за период с__________по__________

При поступлении вновь на государственную, гражданскую или муниципальную службу обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в орган социальной защиты населения, осуществляющий пенсионное обеспечение.

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на мой текущий счет №_____________________________________________в________________________________

                                                                                                                                   (наименование банка)

К заявлению прилагаются:

справка о денежном содержании (денежном вознаграждении) с «___»__________года по «___»________год;

копия трудовой книжки;

копия пенсионного удостоверения;

копия военного билета;

копия паспорта;

копия распоряжения (приказа) об увольнении с муниципальной службы;

справка территориального органа Пенсионного фонда;

другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы.

«___»_______________________г.       __________________

                                                                  (подпись заявителя)

                                   Заявление зарегистрировано «___»_____________________г.

__________________________________________________________________________

 (подпись, инициалы, фамилия и должность работника, принявшего документы)

Приложение № 2 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

Блок – схема последовательности действий по предоставлению услуги 

«Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»
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