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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.04.2013       № 401

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальных услуг

В соответствии с главой 3 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», согласно постановлению администрации города Мценска от 29 января 2013 года № 54 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выплата и перерасчет ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим должности муниципальной службы в городе Мценске» (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление администрации города Мценска от 18.02.2011г. № 109 «Об утверждении административного регламента».

         3. Комитету организационно-правовой работы и делопроизводства (С.В. Ильин) администрации города Мценска опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска в сети Интернет.

Глава города Мценска                                                                             С. С. Волков

Приложение  

к постановлению администрации города Мценска
                                   от ___05.04.2013__ № __401__
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  

«выплата И ПЕРЕРАСЧЕТ ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим должности муниципальной службы 

в гОРОДЕ Мценске»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования административного регламента.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выплата и перерасчет ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим должности муниципальной службы в городе Мценске» (далее также – Административный регламент; муниципальная услуга) устанавливает порядок выплаты и перерасчета лицам, замещавшим должности муниципальной службы в городе Мценске, ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности) либо государственной пенсии по старости (государственной пенсии по инвалидности) (далее - ежемесячная доплата к пенсии) и повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

Круг заявителей.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются лица, которым была назначена до дня вступления в силу статьи 35 Закона Орловской области от 9 января 2008 года № 736-ОЗ «О муниципальной службе в Орловской области» ежемесячная доплата к пенсии в соответствии Положением «О порядке назначения и выплаты ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в г. Мценске», утвержденным решением Мценского городского Совета народных депутатов от 20 мая 1999 года № 33/320-ГС и которые после 23.01.2008г. не подали заявление об установлении пенсии за выслугу лет.

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги. 
1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Мценска в лице отдела культуры и социальной политики администрации города Мценска (далее - Отдела), расположенного по адресу: г. Мценск, пл. Ленина, 1, каб. 8, ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00. Телефон для справок: 8 (48646) 2-46-44.

Адрес электронной почты администрации города Мценска: mcensk@adm.orel.ru.

Получение информации получателями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется посредством личного обращения (законного представителя) в отдел, а также с использованием телефонной, электронной, почтовой связи.

Адрес официального сайта администрации города Мценска в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в г. Мценске»: www.adm-mtsensk.ru. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, услугах, необходимых и обязательных для ее предоставления, размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и местах предоставления услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, содержит перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, наименование и место нахождения организаций, предоставляющих дополнительные и обязательные услуги.

Организаций, участвующие в предоставлении муниципальной услуги нет.

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги.
2.1. Муниципальная услуга «Выплата и перерасчет ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим должности муниципальной службы в городе Мценске» предоставляется отделом в виде денежной выплаты.

Наименование структурного подразделения администрации, 

представляющей муниципальную услугу.

2.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Мценска в лице отдела культуры и социальной политики администрации города Мценска (далее - Отдела), расположенного по адресу: г. Мценск, пл. Ленина, 1, каб. 8.

Отдел не вправе требовать  от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги. 

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является выплата администрацией города Мценска путем ежемесячного перечисления на указанный получателем расчетный счет в кредитном учреждении, находящемся на территории Российской Федерации.

Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги не позднее 10 числа каждого месяца.

Перечень нормативно-правовых актов

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (опубликован в изданиях: «Российская 

газета», N 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, N 4, ст. 445);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (опубликован в изданиях: «Российская газета», N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

        - Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Российская газета», N 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, N 19, ст. 2060, «Парламентская газета», N 70-71, 11.05.2006);

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

 - Федеральным законом от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 17.12.2001, N 51, ст. 4831, «Парламентская газета», N 238-239, 20.12.2001, «Российская газета», N 247, 20.12.2001);

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

Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 05.03.2007, N 10, ст. 1152, «Российская газета», N 47, 07.03.2007, «Парламентская газета», N 34, 07.03.2007);

  - Законом Орловской области от 9.01.2008 N 736-ОЗ "О муниципальной службе в Орловской области" (опубликован в издании: «Собрание нормативных правовых актов Орловской области», N 42, январь-апрель, 2008, «Орловская правда», N 4, 12.01.2008, «Собрание нормативных правовых актов Орловской области», N 41, сентябрь 2007 г.-январь 2008 г.);
   - Решением Мценского городского Совета народных депутатов от 19 ноября 2010 года № 370-МПА «О Положении «О порядке выплаты и перерасчета ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим должности муниципальной службы в городе Мценске» (опубликован в газете "Мценский край", N 137-138, 26.11.2010).

Перечень необходимых документов.
2.6. Перечень документов не предусмотрен, в связи с тем, что данная 
муниципальная услуга устанавливает порядок выплаты и перерасчета лицам, замещавшим должности муниципальной службы в городе Мценске, ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности) либо государственной пенсии по старости (государственной пенсии по инвалидности), назначенной до дня вступления в силу статьи 35 Закона Орловской области от 9 января 2008 года N 736-ОЗ «О муниципальной службе в Орловской области» в соответствии с Положением «О порядке назначения и выплаты ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в г. Мценске», утвержденным решением Мценского городского Совета народных депутатов от 20 мая 1999 г. N 33/320-ГС.

Перечень оснований для отказа в приеме документов
2.7. Основания для отказа не предусмотрены.

Перечень оснований для приостановления или отказа  

предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

замещение (на момента получения муниципальной услуги) муниципальной должности, дающей право на установление ежемесячной доплаты к пенсии, а также в период прохождения государственной службы Российской Федерации, при замещении государственной должности Российской Федерации, государственной должности Орловской области, должности муниципальной службы.

назначение пенсии за выслугу лет на государственной гражданской службе.

2.9. Решение о приостановлении действий по предоставлению услуги направляется заявителю посредством почтовой связи.

2.10. Действия по предоставлению муниципальной услуги могут быть прекращены в случае:

смерти заявителя;

вступления в силу в отношении заявителя обвинительного приговора суда, обнаружения ошибочных данных;

отказа получателя от получения услуги путем подачи заявления.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Для предоставления муниципальной услуги,  необходимые и обязательные услуги не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания платы.
2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. При предоставлении муниципальной услуги госпошлина не предусмотрена.

Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Административные процедуры не предусмотрены.

Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги.
2.14. Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги:

- вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование и режим работы;

- специалисты осуществляют прием граждан в помещении отдела;

- места для заполнения необходимых документов оборудуются столами, стульями, обеспечиваются письменными принадлежностями;

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан; количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в помещении, но не может составлять менее 2 мест;

- помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с гражданами организовано в виде помещения, оборудованного информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

- каждое рабочее место специалистов оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15. Показателями доступности  и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

- удовлетворенность граждан качеством и доступностью муниципальной услуги,

- отсутствие жалоб от граждан.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Административные процедуры не предусмотрены.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

4.1. Контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента осуществляет глава  города Мценска, курирующий заместитель главы администрации города, начальник отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой  города Мценска, курирующим заместителем главы администрации города, начальником отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего административного регламента. Осуществляется постоянно.

В ходе контрольных мероприятий проверяется соблюдение требований настоящего Регламента при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения требований настоящего административного Регламента.

4.3. Внеплановый контроль проводится по обращению заявителя. Обращение заявителя должно соответствовать требованиям, установленным статьей 7 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Обращение, поступившее в администрацию города Мценска, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение допустивших нарушения лиц к ответственности.

5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ,

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.

5.1. Получатель услуги имеет право на обжалование решений и действий  (бездействия) должностных лиц администрации города Мценска, также имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Получатель услуги может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

б) 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами;

в) требование внесения получателе муниципальной услуги при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами;

г) отказ отдела, его специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.3. Администрация города Мценска отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

г) не подтверждение фактов, изложенных в жалобе.

 Администрация города Мценска вправе оставить жалобу без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.4. Получатели услуги могут в устной или письменной форме сообщить главе города Мценска о нарушении своих прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба подается в администрацию города Мценска в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

 Жалоба должна содержать:

а) наименование структурного подразделения администрации города Мценска со статусом юридического лица, или без такового (далее структурного подразделения) должностного лица структурного подразделения, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) структурного подразделения администрации города Мценска, его должностного лица;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) структурного подразделения администрации города Мценска, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

 Прием жалоб в письменной форме осуществляется отделом информационно-документационного и хозяйственного обеспечения администрации города Мценска по адресу: г. Мценск пл. Ленина д. 1 каб. 86

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте по адресу: 303030, Орловская обл. г. Мценск, пл. Ленина, д. 1
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта администрации города Мценска (www.adm-mtsensk.ru), или по e-mail:  mcensk@adm.orel.ru.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

 Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) муниципальных служащих структурных подразделений администрации города Мценска, предоставляющих муниципальные услуги направляется непосредственно главе города Мценска.

5.5. Получатель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в отдел информационно-документационного и хозяйственного обеспечения администрации города Мценска, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа отдела, его специалиста, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация города Мценска принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме распоряжения администрации города Мценска.

При удовлетворении жалобы должностные лица администрации города Мценска, ответственные за рассмотрение жалоб, принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

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

 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование структурного подразделения администрации города Мценска, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой города Мценска.

