АДМИНИСТРАЦИЯ 
Саянского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с. Агинское

 20.06.2016 







  № 165- п
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги по назначению пенсии за выслугу лет 

муниципальным служащим района

Отделом социальной защиты населения 

администрации Саянского района 
          На основании Федерального закона РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Красноярского края от 03.09.2010 № 475-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения исполнительными органами государственной власти Красноярского края административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления администрации Саянского района от 11.11.2010 № 450-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Саянского района административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 81 Устава муниципального образования Саянский район Красноярского края ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим района Отделом социальной защиты населения администрации Саянского района (Приложение).
2. Постановление администрации Саянского района от 24.10.2014г.  № 845-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим района Управлением социальной защиты населения администрации Саянского района» - отменить.

            2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района по социальным вопросам (Тамошенко П.С.).
            3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования, подлежит размещению на официальном веб-сайте района www.adm_sayany.ru.

И. о главы района
И.В. Данилин
Приложение к 

Постановлению главы 

администрации района 

                                                                 от 20. 06.2016 №  165-п     
Административный регламент

предоставления  Отделом социальной защиты населения администрации Саянского района муниципальной услуги по  назначению, перерасчету и выплате пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности  муниципальной службы в Саянском районе

I. Общие положения

Предмет регулирования

1. Административный регламент предоставления Отделом социальной защиты населения администрации Саянского района (далее - Отдел) муниципальной услуги по назначению, перерасчету и выплате пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности  муниципальной службы в Саянском районе (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления  муниципальной услуги по назначению, перерасчету и выплате пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности  муниципальной службы (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности  муниципальной службы и определяет сроки и последовательность действий при осуществлении  полномочий администрации района по решению вопросов по назначению, перерасчету и выплате пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности  муниципальной службы (далее – пенсия за выслугу лет).
Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются лица, вышедшие  на трудовую пенсию по старости (инвалидности), замещавшие должности муниципальной службы в Саянском районе, предусмотренные Реестром должностей муниципальной службы в Саянском районе (далее – заявители).

Требования к порядку информирования о назначении

государственной услуги

3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Саянского района (далее – Администрация), Отделом социальной защиты населения администрации Саянского района  (далее - Отдел), многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ):

по телефону;

путем направления письменного ответа на обращение заявителя по почте;

путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на обращение заявителя, в котором указан адрес электронной почты;

при личном приеме заявителей в Администрацию, Отдел, МФЦ;

в виде информационных и справочных материалов (брошюр, буклетов);

в виде информационных терминалов (киосков) либо информационных стендов;

путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальных сайтах Администрации, Отдела, и на краевом портале государственных и муниципальных услуг (далее - портал государственных и муниципальных услуг);

с использованием средств массовой информации (печатных и электронных).

4. На информационных стендах  доступных для Администрации, Отдела, и на краевом портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

сведения о графике (режиме) работы, месте нахождения, телефонах Администрации, Отдела;

информация о порядке и условиях предоставления государственной услуги;

формы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

5. Место нахождения Администрации, Отдела 663580, Красноярский край, Саянский район, с. Агинское, ул. Советская, д. 151.

       6. Электронный адрес почты Администрации, Отдела в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: adm_sayany@mail.ru, szn50@szn50.krasnoyarsk.ru
7. Электронный адрес сайта Администрации, Отдела в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://adm_sayany.ru, http://www.szn50.ru.
8. Телефонный Отдела для справок: (391) 42 21254;

телефон горячей линии Отдела: (391) 42 21254 .
Телефон Администрации для справок: (391) 42 21084;
9. График работы Отдела:

понедельник - пятница: 08.00 - 17.00, без перерыва на обед;

суббота и воскресенье - выходные дни.

График работы Администрации:

понедельник - пятница: 08.00 - 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

суббота и воскресенье - выходные дни.

10. Сведения о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах, адреса официального сайта в сети Интернет и адресах электронной почты структурных подразделений КГБУ "МФЦ:  663580, Красноярский край, Саянский район, с. Агинское, ул. Советская, д. 138.

Режим работы КГБУ МФЦ:
	Понедельник
	с 9.00 до 18.00

	Вторник
	с 9.00 до 20.00

	Среда
	с 9.00 до 18.00

	Четверг
	с 9.00 до 20.00

	Пятница
	с 8.00 до 18.00

	        Суббота
	        с 9.00 до 13.00


Телефон КГБУ МФЦ для справок: 839142 21035

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
11. Наименование муниципальной услуги – назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности  муниципальной службы в Саянском районе.
Наименование органа, предоставляющего

 муниципальную услугу

12. Предоставление муниципальной услуги по назначению, перерасчету и выплате пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности  муниципальной службы в Саянском районе осуществляется Отделом социальной защиты населения администрации Саянского района (далее – ОСЗН) и администрацией Саянского района (далее – администрация).

Результат предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является  назначение, перерасчет и выплата (либо отказ в  назначении) пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности  муниципальной службы в Саянском районе.

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выплата пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы в Саянском районе за счет средств районного бюджета.
Срок предоставления муниципальной услуги

       14.  Решение о назначении либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет принимается в течение 10 дней со дня поступления заявления с документами согласно п. 17 настоящего Административного регламента в кадровую службу органов местного самоуправления Саянского района.

       Приостановление  предоставления муниципальной услуги возникает по основаниям указанным в п. 20 настоящего Административного регламента и возобновляется на прежних условиях либо по заявлению лица, замещавшего должность муниципальной службы и устанавливается вновь в соответствии с новыми условиями и существующим порядком ее назначения.
      15. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются нормы, установленные нормативными правовыми актами, указанными в п. 16 настоящего Административного регламента.

Перечень нормативных актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной  услуги

      16. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

Федеральным законом от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»

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

Законом Красноярского края  от 24.04.2008 года № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования  муниципальной службы в Красноярском крае»;

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

ФЗ от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Решением Саянского районного Совета депутатов от _09.12.2011 №_26-201_ «Об утверждении Положения о порядке выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Саянском районе»;

Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной  услуги,

подлежащих представлению заявителем

17.  Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию Саянского района или КГБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее также – МФЦ) одним из следующих способов:

лично (либо через уполномоченного представителя) в администрацию Саянского района или сотруднику МФЦ;

по почте;

          следующие документы:

- заявление об установлении пенсии за выслугу лет подается лицом, претендующим на установление пенсии за выслугу лет на имя Главы администрации Саянского района;

- справка, подтверждающая  размер месячного денежного содержания   лица,  замещавшего муниципальную должность;

- справка о периодах службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы, заверенная руководителем органа по последнему месту замещения должности муниципальной службы;

- копия  приказа об освобождении от должности муниципальной службы, заверенная руководителем органа по последнему месту замещения должности муниципальной службы;

- копия трудовой книжки, иных документов, подтверждающих муниципальный стаж службы, заверенных нотариально либо кадровой службой органа по последнему месту замещения должности муниципальной службы;

- справка о размере трудовой пенсии выданная  государственным пенсионным фондом, получаемой на момент подачи заявления;

- копия первой страницы сберегательной книжки или копию договора на открытие пластиковой карты для перечисления назначенной пенсии за выслугу лет муниципальному служащему.

Заявление о назначении пенсии за выслугу лет заполняется на русском языке, составляется в одном экземпляре и подписывается получателем муниципальной услуги с указанием даты подачи заявления.

Документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем или его представителем, уполномоченным им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представители)

При подаче указанных документов предъявляется паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина, и трудовая книжка лица, претендующего на установление пенсии за выслугу лет.

18. Запрещено требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

19. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги являются:

- представление не полного комплекта документов, указанных в п. 17 настоящего Административного регламента.

- представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

-  представление неполных и  (или) ложных сведений;

- прекращение гражданства Российской Федерации и (или) выезд на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации.
Исчерпывающий перечень оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной  услуги
20. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- пенсия за выслугу лет не может быть назначена (либо выплата ее приостанавливается) в случаях замещения лицом, претендующим на получение пенсии за выслугу лет, государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, замещаемой на постоянной основе, должности федеральной государственной службы, должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации или должности муниципальной службы, а также в случае прекращения гражданства Российской Федерации и (или) выезда на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации. После освобождения названных лиц от указанных должностей выплата пенсии за выслугу лет возобновляется на прежних условиях либо по заявлению лица, замещавшего должность муниципальной службы, пенсия за выслугу лет устанавливается вновь в соответствии с новыми условиями и существующим порядком ее назначения;

- пенсия за выслугу лет не устанавливается лицам, которым в соответствии с федеральным и краевым законодательством назначено ежемесячное пожизненное содержание или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, либо в соответствии с федеральным законодательством или законодательством других субъектов Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к трудовой пенсии или пенсия за выслугу лет, либо в соответствии с краевым законодательством назначена ежемесячная доплата к трудовой пенсии или пенсия за выслугу лет в другом муниципальном образовании.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме;

21. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

21.1. информирование и консультирование граждан;
21.2.прием, регистрация заявления и документов;
     21.3. Принятие решения о назначении либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет и уведомление получателя муниципальной услуги о принятом решении;

21.4.регистрация документов в базе данных «Муниципальные служащие»;
21.5.назначение,  перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет;

22. Ответственным за выполнение административных процедур указанных в подпунктах 21.1., 21.4., 21.5 настоящего административного регламента является специалист ОСЗН (далее - специалист ОСЗН).

23. Ответственным за выполнение административных процедур указанных в подпунктах 21.1., 21.2., 21.3 настоящего административного регламента является специалист кадровой службы администрации.

Содержание административных процедур, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения

24. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

      Основанием для начала административной процедуры по информированию и консультированию является обращение заявителя либо его законного представителя за информацией и консультацией в Администрацию, ОСЗН.

       Информация о гражданине, желающем получить консультацию, вносится в электронный журнал обращений граждан в базу данных «Муниципальные служащие»          

Результатом выполнения административной процедуры информирования и консультирования граждан является разъяснение специалистом Администрации, ОСЗН порядка получения муниципальной услуги и выдача гражданину формы заявления, и распечатанного на бумажном носителе списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги о назначении  либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет, либо предоставление информации и консультации заявителю, в том числе формы заявления и списка документов по электронной почте посредством направления ее в электронном виде по запросу заявителя.

        Срок выполнения административной процедуры по устному информированию и консультированию заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут в зависимости от объема запрашиваемой консультации.

Прием, регистрация заявления и документов

25. Основанием для начала административной процедуры приема заявления и документов заявителя для назначения пенсии за выслугу лет является обращение заявителя в кадровую службу органов местного самоуправления Саянского района или КГБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее также – МФЦ с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 17 Административного регламента.

 По предоставления заявителем пакета документов, предусмотренных пунктом 17 Административного регламента, специалист кадровой службы органов местного самоуправления Саянского района или специалист КГБУ «Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее также – МФЦ) осуществляет:

-   проверку наличия всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов указанных в п. 17 настоящего Административного регламента;

-   проверку соответствия заверенных подписью начальника отдела правового и кадрового обеспечения администрации Саянского района копий принятых документов оригиналу;

-   проверку оформление справки о должностях, периодах службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет в соответствии с трудовой книжкой.

После проверки данных документов заявления для назначения пенсии за выслугу лет регистрируется в соответствующем журнале.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не превышает 1 дня.

Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет

26. На основании предоставленных документов специалистом кадровой службы органов местного самоуправления Саянского района формируется проект распоряжения о назначении пенсии за выслугу.

Решение о назначении пенсии за выслугу лет принимается Главой администрации Саянского района. В решении указывается процентное отношение к месячному денежному содержанию, дата, с которой устанавливается пенсия. Решение о назначении пенсии за выслугу лет принимается в форме распоряжения администрации Саянского района Красноярского края.

Решение о назначении пенсии за выслугу лет  и пакет документов заявителя направляется в ОСЗН.

Срок выполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги не превышает 10 дней. 

        27.Регистрация документов в базе данных «Муниципальные служащие».

Основанием для начала административной процедуры по регистрации документов, является представление специалистом кадровой службы органов местного самоуправления Саянского района документов, предусмотренных пунктом 17 настоящего Административного регламента в ОСЗН Саянского района.

Специалист ОСЗН осуществляет прием документов для назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет, вводит сведения в электронную базу данных «Муниципальные служащие», специалист ОСЗН формирует личное дело.
Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

28. ОСЗН администрации Саянского района назначает и  рассчитывает пенсию за выслугу лет, обеспечивает её выплату.

Основанием для начала административной процедуры является создание приказа о назначении (приостановлении, возобновлении, прекращении выплаты, удержании из выплачиваемой суммы) пенсии за выслугу лет, который подписывается руководителем ОСЗН в течение одного рабочего дня. 

Пенсия за выслугу лет устанавливается и выплачивается со дня подачи заявления, но не ранее чем со дня возникновения права на нее.

Пенсия за выслугу лет может устанавливаться при наличии не менее 15 лет стажа муниципальной службы в размере не более 45 процентов месячного денежного содержания муниципального служащего за вычетом базовой и страховой частей трудовой пенсии по старости (инвалидности).

Размер пенсии за выслугу лет может увеличиваться не более чем на 3 процента месячного денежного содержания муниципального служащего края за каждый полный год стажа муниципальной службы свыше установленной в абзаце 4 данного подпункта  продолжительности стажа муниципальной службы, но сумма трудовой пенсии и пенсии за выслугу лет не может превышать 75 процентов его месячного денежного содержания.

 Максимальный размер пенсии муниципального служащего не может превышать максимальный размер пенсии государственного гражданского служащего края по соответствующей должности государственной гражданской службы края.

Размер месячного денежного содержания, исходя из которого исчисляется пенсия за выслугу лет, не должен превышать 2,8 должностного оклада с учетом действующих на территории районного коэффициента и процентной надбавки за работу на территории с особыми климатическими условиями по замещавшимся должностям муниципальной службы. Непрерывная продолжительность муниципальной службы перед увольнением для назначения пенсии должна быть не менее 12 месяцев.

Пенсия за выслугу лет, установленная к трудовой пенсии по старости, назначается пожизненно. Пенсия за выслугу лет, установленная к пенсии по инвалидности, назначается на период выплаты пенсии по инвалидности.

Размер пенсии за выслугу лет пересчитывается специалистом ОСЗН администрации  Саянского района при увеличении в общем порядке месячного денежного содержания по соответствующей должности муниципальной службы, а также при изменении размера трудовой пенсии, исходя из которой установлен размер пенсии за выслугу лет. При этом размер пенсии за выслугу лет пересчитывается со сроков, установленных для изменения трудовой пенсии или изменения денежного содержания.

       Результатом административной процедуры является назначение конкретного размера пенсии за выслугу лет и перечисление ОСЗН администрации  Саянского района денежных средств на личные счета граждан, открытые в кредитных организациях РФ.

Срок выполнение данной административной процедуры не превышает 10 дней.

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

29. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.

Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

30.  В помещениях предоставления муниципальной услуги расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

31.  При невозможности создания в Отделе условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, Отделом проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

32. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов Отдела оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

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

34. Специалисты Отдела при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

35. В информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы Отдела, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

36. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

37. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Отдела.

38. При наличии на территории, прилегающей к местонахождению Отдела, мест для парковки автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

39. Отдел обеспечивает:

допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

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

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

Услуги диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет оператор-сурдопереводчик Красноярского регионального отделения Общероссийской общественной организации инвалидов "Всероссийское общество глухих", который располагается по адресу: г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 40 (второй этаж).

Режим работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (кроме выходных и праздничных дней).

Телефон/факс: 8 (391) 227-55-44.

Мобильный телефон (SMS): 8-965-900-57-26.

E-mail: kraivog@mail.ru.

Skype: kraivog.

ooVoo: kraivog.
40. Показатели доступности и качества государственной услуги:

	Наименование показателей
	Нормативное значение показателя

	Доступность

	Наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления муниципальной  услуги:

- через информационный терминал (киоск) либо на информационных стендах;

- на официальных сайтах Администрации, Отдела;

- на краевом портале государственных и муниципальных услуг
	да/нет

	Качество

	Наличие оборудованных мест ожидания и написания заявления
	да/нет

	Удельный вес количества обоснованных жалоб к числу граждан, которым предоставлена (ны) муниципальная (ые) услуга (и) по социальной поддержке в календарном году
	не более 0,1% в календарном году


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

муниципальной услуги

41. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) информирование заявителей;

б) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

в) запрос информации в рамках межведомственного взаимодействия;

г) рассмотрение заявления и представленных документов для установления права заявителя на получение муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

д) направление документов в Отдел

е) назначение муниципальной услуги.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
       42. Информирование и консультирование граждан, по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, и проводится в устной (лично либо по телефону) и письменной форме.

       Индивидуальное устное информирование и консультирование осуществляется при обращении  заявителя за информацией лично либо по телефону.

      Данные об обратившемся заявителе вносятся специалистом ОСЗН в электронный журнал регистрации обращений в базу данных «Муниципальные служащие».
Основными требованиями при информировании и консультировании являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

        Специалист ОСЗН осуществляющий индивидуальное устное информирование и консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. 

        В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени специалист ОСЗН осуществляющий индивидуальное устное информирование и консультирование, может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время.

Срок выполнения административной процедуры по устному информированию и консультированию заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут в зависимости от объема запрашиваемой консультации.

        Индивидуальное письменное информирование и консультирование осуществляется путём личного вручения информации, направления почтой, в том числе электронной, направления по факсу, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого заявителем.

       Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации в момент поступления в ОСЗН.

       Срок рассмотрения письменного обращения специалистами ОСЗН в течение 3 дней со дня регистрации письменного обращения.   

 43. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

         В электронном виде на официальном сайте муниципального образования Саянский район размещается информация о месте нахождения, графике работы, справочном телефоне, адресе электронной почте Отдела социальной защиты населения администрации Саянского района и администрации Саянского района, порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

44. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений должностными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги  осуществляется руководителем. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление услуги, административных процедур в соответствии с положениями АР, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги осуществляется руководителем ОСЗН и главным специалистом по формированию выплат, в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

Контроль за целевым расходованием средств осуществляется контрольно - ревизионной комиссией  администрации Саянского района.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

     45. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем ОСЗН Саянского района путем проведения плановых и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан.

      Внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядка и форм контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляются в следующих случаях:

      - при выявлении в результате планового мероприятия по контролю нарушений положений настоящего Административного регламента;

      - по обращениям заявителей;

      - по мотивированному решению начальника ОСЗН Саянского района.

 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

           Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

    -  выявление и устранение нарушений прав заявителей;

    -  рассмотрение жалоб;

   - принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов отдела.

  
Все выявленные недостатки, в ходе плановых и внеплановых проверок, предлагаются немедленному их устранению либо исправлению.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц Органа, муниципальных служащих
Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) органа,

предоставляющего государственную услугу, и его должностных

лиц при предоставлении государственной услуги
46. Заявители муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия)  и решений органа предоставляющего муниципальную услугу, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

       Заявителю при личном обращении к специалисту, предоставляющему муниципальную услугу, разъясняются его права, сроки и порядок обжалования принятого решения в досудебном и внесудебном порядке, а также предоставляется информация о вышестоящих органах и должностных лицах, которым может быть адресована жалоба в досудебном порядке.

       Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

47. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться действие (бездействие) должностного лица ОСЗН, а также принимаемые им решения при исполнении возложенных на него функций, нарушение порядка осуществления административных процедур, и других требований  на основании настоящего Административного регламента.

      Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу.

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

      Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

       Заявитель муниципальной услуги в своем обращении в обязательном порядке указывает наименование муниципального учреждения, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения. Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

48. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

49. Вышестоящими должностными лицами, которым может быть адресована жалоба заявителя на решения и действия (бездействия) ОСЗН Саянского района, а также должностных лиц, муниципальных служащих ОСЗН Саянского района, в досудебном порядке, являются:

       -    руководитель ОСЗН администрации Саянского района;

       -    заместитель главы Саянского района по социальным вопросам;

       -    глава Саянского района.

50. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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,  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. 

51. Результатам досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение  удовлетворений требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
