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Утвержден
постановлением Администрации 
Железногорского района Курской области
от   ____________        №  __________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги 
«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы  Железногорского  района Курской области, ее назначения, перерасчета размера, выплаты, индексации и ведения пенсионной документации»

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

[bookmark: YANDEX_3]1.1.  Предмет регулирования Административного регламента

	1.1.1.  Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между получателями, либо их уполномоченными представителями, и Администрацией Железногорского района Курской области, связанные с предоставлением  муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы  Железногорского  района Курской области, ее назначения, перерасчета размера, выплаты, индексации и ведения пенсионной документации»  (далее –   муниципальная услуга).
	1.1.2.  Административный   регламент    по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы  Железногорского  района Курской области, ее назначения, перерасчета размера, выплаты, индексации и ведения пенсионной документации» (далее – Административный   регламент ) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур (действий), формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу.
1.2. Круг заявителей

Заявителями пенсии за выслугу лет  являются лица, замещавшие должности муниципальной службы Железногорского района Курской области (либо их уполномоченные представители) (далее - заявители) которые:
1.2.1. а) имеют право на пенсию за выслугу лет, устанавливаемую к страховой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом от 28.12.2013 № 400-ФЗ "О страховых пенсиях" либо досрочно назначенной  в соответствии с Законом Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации", при наличии стажа муниципальной службы не менее стажа, продолжительность которого для назначения пенсии за выслугу лет в соответствующем году определяется согласно приложению к Федеральному закону от 15.12.2001 №166-ФЗ "О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации:

	Год назначения пенсии за выслугу лет
	Стаж для назначения пенсии за выслугу лет в соответствующем году

	[bookmark: dst258]2017
	[bookmark: dst259]15 лет 6 месяцев



	[bookmark: dst260]2018
	[bookmark: dst261]16 лет



	[bookmark: dst262]2019
	[bookmark: dst263]16 лет 6 месяцев



	[bookmark: dst264]2020
	[bookmark: dst265]17 лет



	[bookmark: dst266]2021
	[bookmark: dst267]17 лет 6 месяцев



	[bookmark: dst268]2022
	[bookmark: dst269]18 лет



	[bookmark: dst270]2023
	[bookmark: dst271]18 лет 6 месяцев



	[bookmark: dst272]2024
	[bookmark: dst273]19 лет



	[bookmark: dst274]2025
	[bookmark: dst275]19 лет 6 месяцев



	[bookmark: dst276]2026 и последующие годы
	[bookmark: dst277]20 лет



	б) имеют необходимый стаж муниципальной службы (пункт 1.2.1 настоящего Административного регламента),  замещали должность муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением и уволены с муниципальной службы по следующим основаниям:
[bookmark: sub_841]	 - соглашение сторон;
[bookmark: sub_842]	- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
[bookmark: sub_843]	-   расторжение трудового договора по инициативе работника;
[bookmark: sub_844]	-  отказ от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;
[bookmark: sub_848]	- несоответствие замещаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
[bookmark: sub_8416]	- достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы, за исключением случаев, когда в соответствии с частью 2 статьи 19 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" срок нахождения на муниципальной службе продлен сверх установленного предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. 
	
в) имеют необходимый стаж муниципальной службы (пункт 1.2.1 настоящего Административного регламента),  замещали должность муниципальной службы перед увольнением не менее одного полного месяца, при этом  суммарная продолжительность замещения муниципальных должностей  составляет не менее 12 полных месяцев и уволены с муниципальной службы по  следующим основаниям:	
-  отказ от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у представителя нанимателя (работодателя) соответствующей работы;
	-  отказ от перевода в другую местность вместе с представителем нанимателя (работодателем);
	-  наличие заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы и подтвержденного заключением медицинской организации;
[bookmark: sub_849]	-  сокращение численности или штата в Администрации Железногорского района Курской области (структурных подразделений);
[bookmark: sub_8410]	-  ликвидация Администрации Железногорского района Курской области (структурных подразделений);
[bookmark: sub_8411]	- восстановление на муниципальной службе лица, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы (выполнявшего эту работу), по решению государственной инспекции труда или суда;
[bookmark: sub_8412]	- избрание или назначение на государственную должность Российской Федерации, на государственную должность субъекта Российской Федерации либо муниципальную должность, а также назначение на должность государственной службы, либо избрание на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;
[bookmark: sub_8413]	-  наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти Курской области;
[bookmark: sub_8414]	- признание полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
[bookmark: sub_8415]	- признание недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу.
	Муниципальные служащие района при увольнении с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктами б), в) пункта 1.2.1 настоящего Административного регламента, имеют право на пенсию за выслугу лет, если на момент освобождения от должности они имели право на страховую  пенсию по старости (инвалидности) в соответствии с частью 1 статьи 8, статьями 9, 30-33 Федерального Закона «О страховых пенсиях».
г) имеют стаж муниципальной службы не менее 25 лет,  уволены с муниципальной службы (расторжение трудового договора) по инициативе лица, замещавшего должность муниципальной службы, до приобретения права на страховую пенсию по старости (инвалидности) имеют право на пенсию за выслугу лет, если непосредственно перед увольнением они замещали должности муниципальной службы Курской области не менее 7 лет.
При этом право обращения за назначением пенсии за выслугу лет возникает  у муниципального служащего района со дня назначения ему страховой пенсии по старости (инвалидности) в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации.
 1.2.2. Лица, замещавшие должности муниципальной службы имеют право на одновременное получение пенсии за выслугу лет в соответствии со статьей 8 Закона Курской области от 13.06.2007 № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» и доли страховой пенсии по старости, устанавливаемой к указанной пенсии за выслугу лет в соответствии со статьей 19  Федерального закона от 28.12.2013  № 400-ФЗ "О страховых пенсиях".

[bookmark: dst101159]1.3. Требование  к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (ЕПГУ), региональной информационной системы Курской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» (РПГУ)

	Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования.
Информирование проводится в форме:
-устного информирования;
-письменного информирования.
	Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги (далее – специалист) при обращении заявителей за информацией лично, в том числе по телефону.
Информация о графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты Администрации Железногорского района Курской области, предоставляющей муниципальную услугу, Управления социальной защиты населения Администрации Железногорского района Курской области, ответственного за предоставление муниципальной услуги, АУ КО «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» по г. Железногорску и Железногорскому району, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Железногорского района Курской области , АУ КО «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», на информационных стендах. 
	Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения по вопросу предоставления муниципальной услуги.
      	При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:
 	- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 	
	-перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги; 
	- требования к заверению копий документов и сведений, необходимых для получения муниципальной услуги; 
	-необходимость представления дополнительных документов и сведений, необходимых для получения муниципальной услуги.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
          При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и наименование структурного подразделения Администрации района, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
При невозможности принявшего звонок специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.
            Специалист при общении с заявителем лично или по телефону должен корректно и внимательно относиться к заявителю. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи, соблюдая правила служебной этики.
           Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
          Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением иных компетентных специалистов. В случае невозможности предоставления полной информации специалист должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
Время индивидуального устного информирования заявителя  (в том числе по телефону) не может превышать 10 минут. 
Письменное, индивидуальное информирование осуществляется в письменной форме заверенной подписью Главы Железногорского района. Письменный ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы,  а также  фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ.  При необходимости ответ должен содержать ссылки на соответствующие нормы действующего законодательства Российской Федерации, Курской области, Железногорского района.
Письменный ответ по существу поставленных в письменном заявлении вопросов направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня его регистрации в Администрации района. 
Ответ на обращение, поступившее в Администрацию района в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в таком обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в нем.
Специалист не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
Публичное информирование об услуге и о порядке ее предоставления осуществляется Администрацией Железногорского района Курской области путем размещения информации, в том числе текста настоящего  Административного регламента, на официальном сайте Администрации Железногорского района: http://zhel.rkursk.ru/ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Информация об услуге предоставляется бесплатно.
Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления услуги, с использованием ЕПГУ, РПГУ, не предусмотрено.

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, и в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

На информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги,  размещается следующая информация:
краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
извлечения из настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте Администрации Железногорского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»);
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;
порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
основания для приостановления предоставления муниципальной услуги;
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
порядок получения консультаций;
образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
 Справочная информация о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах и адресах электронной почты Администрации Железногорского района Курской области,  Управления социальной защиты населения Администрации Железногорского района Курской области, а также АУ КО «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» по г. Железногорску и Железногорскому району, размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Железногорского района, АУ КО «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг».

1.3.3. Размещение информации в Единой государственной информационной системе социального обеспечения

Информация о назначении и выплате  пенсии за выслугу лет  размещается в Единой государственной информационной системе социального обеспечения  (ЕГИССО). Размещение (получение) указанной информации в ЕГИССО осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи».


2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

	Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы  Железногорского  района Курской области, ее назначения, перерасчета размера, выплаты, индексации и ведения пенсионной документации.
		
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

	2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Железногорского района Курской области (далее – Администрация района).
           Ответственным структурным подразделением Администрации района  за предоставление муниципальной услуги является Управление социальной защиты населения Администрации Железногорского района Курской области (далее – УСЗН)  при взаимодействии  со структурными подразделениями Администрации района с правом юридического лица (далее – структурное подразделение). 
        	 В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
 - общий отдел (структурные подразделения) Администрации района - в части приема заявления и документов от заявителя;
- АУ КО «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» по г. Железногорску и Железногорскому району (далее -МФЦ) в части приема заявления и документов от заявителя, направления их в Администрацию района;
- УСЗН  в части проведения расчета размера пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы  Железногорского  района, подготовки проекта распоряжения Администрации района о назначении (отказе) пенсии за выслугу лет, изменении ее размера (перерасчете),  подготовки уведомления заявителю о результатах рассмотрения  заявления, об изменении размера (перерасчете) пенсии за выслугу лет, 
- МКУ «Центр бюджетного учета Железногорского района» (далее –МКУ «ЦБУ») в части подготовки документов для выплаты пенсии за выслугу лет, передачи выплатных документов в организации почтовой связи и кредитные организации.
	Органы и организации, с которыми возможно взаимодействие для предоставления муниципальной услуги:
1) Структурные подразделения Администрации района;
2) Социальный фонд России  в части предоставления сведений, в том числе по межведомственному запросу, о назначенной пенсии;
3) Кредитные организации в части зачисления денежных средств на лицевые счета заявителей;
4) АО «Почта России» в части доставки денежных средств заявителю;
5) Министерство социального обеспечения, материнства и детства Курской области в части предоставления сведений о максимальном размере пенсии за выслугу государственных гражданских служащих Курской области по соответствующей должности государственной гражданской службы Курской области.
Процедура взаимодействия   с указанными органами определяется действующим законодательством или соответствующими соглашениями  о порядке, условиях  и правилах информационного взаимодействия.
2.2.2. Специалист МФЦ вправе отказать в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если предоставленные документы  имеют нарушения, указанные в пунктах: а) – е) подраздела  2.7. настоящего Административного регламента в случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги подан в  МФЦ.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является изданное в установленном порядке распоряжение Администрации Железногорского района:
-  о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Железногорского района;
- об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Железногорского района.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с даты регистрации в поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента в общем отделе Администрации  района.
При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, посредством почтового отправления, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их регистрации в  общем отделе Администрации  района. 
В случае если заявление о назначении муниципальной услуги и необходимые документы поданы в МФЦ, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от  даты их подачи в МФЦ.
Информация о результатах предоставления (назначении/отказе) муниципальной услуги направляется заявителю в виде уведомления через АО «Почта России» или вручается лично заявителю (по желанию заявителя) в течение 5 рабочих дней со дня подписания распоряжения о назначении (отказе) пенсии за выслугу лет.
В случае если заявление о назначении муниципальной услуги подано в МФЦ, уведомление о назначении (отказе) муниципальной услуги направляется в МФЦ в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между Администрацией района и МФЦ для последующей выдачи заявителю (в случае, если заявителем указан такой способ уведомления). 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (приложение № 13)  размещен на официальном сайте Администрации Железногорского района Курской области http://zhel.rkursk.ru/.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Перечень  документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы:

а) заявление в письменной форме согласно приложению № 1 (предоставляется заявителем лично либо его уполномоченным представителем);
б) копия паспорта (стр. 2-3, 4-5) (предоставляется заявителем лично);
в) представление Администрации района (структурного подразделения), в котором заявитель замещал должность муниципальной службы,  согласно приложению № 2    (предоставляется общим отделом или структурным подразделением);
г) справка о должностях, периодах работы (службы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет согласно приложению №  3   (предоставляется общим отделом или структурным подразделением);
д) справка о размере среднемесячного заработка муниципального служащего,  согласно приложению №  4  (предоставляется МКУ «Центр бюджетного учета Железногорского района» или главным бухгалтером структурного подразделения);
е) справка Министерства социального обеспечения, материнства и детства Курской области о максимальном размере пенсии за выслугу лет государственным гражданским служащим Курской области (предоставляется по межведомственному запросу);
ж) копия  постановления (распоряжения, приказа) об увольнении с муниципальной службы (предоставляется общим отделом Администрации района, структурным подразделением либо заявителем лично);
з) копия трудовой  книжки (предоставляется заявителем лично);
и) справка Социального фонда России,  о размере получаемой страховой пенсии по старости (инвалидности) и фиксированной выплаты к ней (предоставляется по системе межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) либо заявителем лично);
к) согласие на обработку персональных данных согласно приложению №5   (предоставляется заявителем лично);
л) другие документы, подтверждающие иные периоды, включаемые в стаж муниципальной   службы для назначения  пенсии за выслугу лет (распоряжение    Администрации  района  о зачёте в стаж муниципальной службы иных периодов службы (работы) для назначения пенсии за выслугу лет, копия военного билета и т.п.) (предоставляются общим отделом Администрации района, структурным подразделением либо заявителем лично).
В случае изменения фамилии, имени, отчества дополнительно предоставляются копии свидетельства о браке или его расторжении, копии свидетельства об изменении имени или отчества. 
Документы для получения муниципальной услуги представляются заявителями в виде оригинала и копий. Копии предоставляемых документов должны быть нотариально удостоверены или заверяются специалистом при наличии оригиналов на месте предоставления муниципальной услуги, оригиналы после сверки возвращаются заявителю.
Заявитель вправе предоставить заявление и документы следующим образом:
-при личном обращении заявителя либо его уполномоченного представителя в Администрацию района;
-при личном обращении заявителя либо его уполномоченного представителя в МФЦ по месту жительства.
 -на бумажном носителе  посредством почтового отправления.
 В случае подачи заявления через уполномоченного представителя к заявлению прилагаются копия документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя, и копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя заявителя.
Если документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются почтовым отправлением, копии документов, указанных в настоящем пункте, а также подпись заявителя должны быть заверены в установленном законом порядке.
Направление документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.
Специалист,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, вправе проверить достоверность представленных заявителем документов.
За предоставление недостоверных или искаженных сведений, повлекших за собой неправомерное назначение и выплату пенсии за выслугу лет или иные юридические последствия, заявитель  несет  ответственность  в  соответствии  с  действующим   законодательством.

2.6.2 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов,   и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
	 
В рамках межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет запросы:
- в Социальный фонд России для получения справки о назначенной (досрочно оформленной) страховой пенсии по старости (инвалидности) и фиксированной выплаты к ней посредством межведомственного электронного взаимодействия;
-  в Министерство социального обеспечения, материнства и детства Курской области для получения справки о максимальном размере пенсии за выслугу лет государственным служащим  Курской области на бумажном носителе.
Не предоставление (несвоевременное предоставление) органом или организацией в рамках  межведомственного взаимодействия  документов и информации, которые находятся в распоряжении соответствующих органов либо организаций в Администрацию района не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю  муниципальной услуги.
Заявитель вправе представить данные сведения самостоятельно.
Не предоставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.3. Указание на запрет требовать от заявителя

Общий отдел Администрации района (структурное подразделение) не вправе требовать от заявителя:
1) 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;
2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами  Железногорского района Курской области находятся в распоряжении органов, предоставляющих  муниципальную 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 от  27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие  муниципальные услуги по собственной инициативе; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9   Федерального   закона   от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев (часть 4 статьи 7 Федерального закона от  27.07.2010  № 210-ФЗ):
а) изменения требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличия ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечения срока действия документов или изменения информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявления документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную  услугу,  руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  от      27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются случаи:
а) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой;
б) не представлены документы, подлежащие обязательному представлению в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента 
в) представленные заявление и документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, незаверенные исправления, помарки, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, порваны;
г) представлены нечитаемые документы, в том числе представленные в электронной форме, содержащие повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах;
д) представленные копии документов не заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации;
е) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий,;
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения выявленных нарушений.

В случае если к заявлению, направленному почтовым отправлением, приложены копии документов, имеющие нарушения, указанные в подпунктах: а) – е) пункта  2.7. Административного регламента, специалист общего отдела Администрация района (структурного подразделения)  возвращает заявителю в течение 5 календарных дней с даты регистрации этих документов заявление и приложенные к нему копии документов вместе с уведомлением об отказе в приеме документов и описью, содержащей выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.
Возврат заявления и приложенных к нему копий документов осуществляется с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований  для приостановления, прекращения предоставления муниципальной услуги  или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

	2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, является отсутствие у заявителя права на выплату пенсии за выслугу лет, а именно:
а) обращение с заявлением лица (либо его уполномоченного представителя), не замещавшего муниципальную должность муниципальной службы в Администрации района;
	б) не имеет  стажа муниципальной службы, необходимого для назначения пенсии за выслугу лет в соответствии с  подпунктом а) пункта 1.2.1 настоящего Административного регламента;
в) увольнения с муниципальной службы по основаниям, не предусмотренным подпунктами б), в) пункта 1.2.1. настоящего Административного регламента;
г)  если заявитель имеет менее 25-ти лет стажа муниципальной службы, замещал должность муниципальной службы менее  7 лет непосредственно перед увольнением с муниципальной службы по инициативе муниципального служащего до приобретения права на страховую пенсию по старости (инвалидности).
2.8.2. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается:
а) по причине неполучения заявителем в течение шести месяцев пенсии за выслугу лет до выяснения обстоятельств, в связи с которыми заявителем не получены денежные средства;
б) на период  нахождения заявителя на государственной должности федеральной службы, государственной должности государственной службы Курской области, государственной должности государственной службы других субъектов Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы и в других случаях, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Курской области, нормативными правовыми актами Администрации района, Представительного Собрания Железногорского района. 
2.8.3.При устранении обстоятельств, явившихся основанием для приостановления (отказа) муниципальной услуги, лицо, имеющие право на получение муниципальной услуги, может вновь обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.
2.8.4. Предоставление муниципальной услуги прекращается:
а) в связи с прекращением выплаты страховой пенсии по инвалидности, при установлении страховой пенсии по старости органом, осуществляющим пенсионное обеспечение, производится восстановление пенсии за выслугу лет со дня установления страховой пенсии по старости;
б) в случае  назначения заявителю ежемесячной доплаты к страховой пенсии или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо в соответствии с законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к страховой пенсии или назначена пенсия за выслугу лет;
в) в случае смерти заявителя.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги -  не более 15 минут. 
2.11. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении
 муниципальной услуги 

2.11.1. При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителем лично или специалистом МФЦ  заявление регистрируется специалистом общего отдела Администрации района (структурного подразделения) датой, соответствующей дате получения заявления либо датой получения его от специалиста МФЦ 
в течение 15 минут.
	2.11.2. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением заявление регистрируется специалистом  общего отдела Администрации района (структурного подразделения) датой, соответствующей дате поступления заявления по штемпелю на конверте в течение 15 минут.  
2.11.3. Специалист общего отдела Администрации района (структурного подразделения), ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- проверяет документы согласно представленной описи;
- регистрирует заявление с документами в соответствии с правилами делопроизводства; 
- сообщает  заявителю о дате выдачи результата  предоставления муниципальной услуги.
2.11.4.Зарегистрированное  в  порядке действующего  делопроизводства заявление и документы  общий отдел Администрации  района (структурное подразделение) передает в УСЗН в течение 3 рабочих дней. 
Специалист УСЗН регистрирует поступившее от общего отдела Администрации  района (структурного подразделения) заявление   датой, соответствующей дате поступления заявления в УСЗН в течение 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга

2.12.1.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания граждан,  написания заявлений и размещения документов, для информирования граждан. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности.
Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Места ожидания заявителей оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями. 
2.12.2. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной  услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении действующего законодательства, регулирующего предоставление государственной услуги, и справочных сведений.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая информация:
-номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты Администрации района, УСЗН, МФЦ;
- график  работы Администрации района, УСЗН, МФЦ;
- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и их устное информирование, 
- настоящий Административный регламент. 

	2.12.3. Требования к обеспечению доступности услуг для инвалидов.
Администрация района и МФЦ обеспечивают условия доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:
	- возможность беспрепятственного входа в помещение и  выхода из него;
	- содействие со стороны специалистов Администрации района (при необходимости) инвалиду при входе в помещение и выходе из него;
	- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
	- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание  (при необходимости) с помощью  специалистов Администрации района;
	- возможность самостоятельного передвижения в помещении в целях доступа к месту предоставления  муниципальной услуги, а также с помощью специалистов Администрации района;
	- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по  помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга;
	- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающею ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
	- оказание специалистами Администрации района инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;
	- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
	- оказание специалистами Администрации района (структурных подразделений) и МФЦ иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной  услуги наравне с другими.

2.13. Показатели качества и доступности  муниципальной услуги

2.13.1. Показатели качества муниципальной услуги:
-полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
-наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга,  в целях соблюдения установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
-количество фактов  взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги – не более 2 раз, продолжительность взаимодействия не должна превышать 15 минут;
- отсутствие очередей при приеме и выдаче документов заявителям;
-отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;
-возможность досудебного (внесудебное) обжалования решений и действий (бездействия) специалистов и уполномоченных должностных лиц;
-отсутствие  жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям.
2.13.2.  Показатели доступности муниципальной услуги:
-транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
-доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
-наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной  услуги в общедоступных местах помещений Администрации района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
-возможность подачи заявления и документов для получения  муниципальной услуги в МФЦ. 

2.14. Иные требования  к предоставлению муниципальной услуги

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.14.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, действующим законодательством не предусмотрены.

2.14.3. Перечень информационных систем,
используемых для предоставления муниципальной услуги в электронном виде

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

Исчерпывающий перечень административных процедур:
	
1)  прием, проверка  и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов;
3) формирование личного дела заявителя;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) организация выплаты пенсии за выслугу лет;
6) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
7) принятие решения о приостановлении (прекращении, возобновлении)  предоставления муниципальной услуги.


3.1. Прием и регистрация заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.1.1.Основанием для начала административной процедуры является подача заявления заявителем (уполномоченным представителем) о предоставлении ему муниципальной услуги в общий отдел Администрации  района или структурное подразделение, в котором он замещал должность муниципальной службы перед увольнением, в любое время после назначения страховой пенсии по старости (инвалидности) и возникновения права на пенсию за выслугу лет без ограничения каким-либо сроком  на имя Главы  Железногорского  района  в соответствии с приложением № 1 к настоящему Административному регламенту.
К заявлению должны быть приложены документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.
Заявитель имеет право направить заявление и документы почтовым отправлением либо предоставить документы через МФЦ.
3.1.2. При предоставлении заявления и необходимых документов лично в общий отдел Администрации  района (структурное подразделение) специалист общего отдела Администрации района (структурного подразделения), ответственный за прием, проверку и регистрацию документов:
- устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или проверяет полномочия законного представителя заявителя; 
- сверяет копии представленных документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю; 
- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, документы не порваны;
- получает от заявителя письменное обязательство о необходимости информировать Администрацию района (структурное подразделение) обо всех изменениях, влияющих на выплату  пенсии за выслугу лет и согласие на обработку его персональных данных;
- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте  2.6.1. настоящего Административного регламента или их несоответствия требованиям, указанным в абзаце четвертом  настоящего пункта, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы. 
Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте  2.6.1. настоящего Административного регламента или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в абзаце четвертом  настоящего пункта, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в описи выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов. Один экземпляр описи выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов, второй экземпляр приобщается в личное дело заявителя; 
Возврат заявления и приложенных к нему копий документов осуществляется с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.
	В случае необходимости специалист общего отдела Администрации района (структурного подразделения) оказывает заявителю содействие в получении недостающих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- регистрирует заявление с документами в соответствии с правилами делопроизводства.
	3.1.3. 	В случае если в заявлении, направленном почтовым отправлением, не соблюдена его форма и правильность оформления заявления, документы не соответствуют требованиям, указанным в абзаце четвертом  пункта 3.1.2., специалист общего отдела Администрации района (структурного подразделения) составляются два экземпляра описи,  содержащей выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов. Один экземпляр описи и уведомление, об отказе в приеме документов, с указанием даты регистрации заявления, направляет заявителю  в течение 5 календарных дней с даты регистрации полученных  документов, второй экземпляр приобщает в личное дело заявителя.
	3.1.4.  При получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, через МФЦ специалист общего отдела Администрации района (структурного подразделения), ответственный за прием, проверку и регистрацию документов :
-проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- визирует реестр приема-передачи документов из МФЦ.
- регистрирует заявление с документами в соответствии с правилами делопроизводства.
3.1.5.Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 15мин.
3.1.6.Зарегистрированное  в  порядке действующего  делопроизводства заявление и документы  общий отдел Администрации  района (структурное подразделение) передает в УСЗН в течение 3 рабочих дней. 
3.1.7. Специалист УСЗН осуществляет проверку правильности оформления предоставленных документов.
В случае если к заявлению приложены не все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги или выявлены недостатки (ошибки) в их оформлении, УСЗН направляет в общий отдел Администрации района (структурное подразделение) разъяснения о необходимости предоставления недостающих документов и (или) устранения недостатков в их оформлении.
Общий отдел Администрации района (структурное подразделение) в течение 5 рабочих дней со дня получения разъяснения представляет в УСЗН запрашиваемые документы и (или) устраняет недостатки в их оформлении.
	В случае не предоставления недостающих документов и (или) не устранения имеющихся недостатков в установленный срок, УСЗН возвращает предоставленные заявление и документы в общий отдел Администрации района (структурное подразделение) без рассмотрения.
3.1.8. Специалист УСЗН регистрирует поступившие документы в журнале регистрации заявлений и решений  (далее – Журнал), который ведется по форме согласно приложению №6 к настоящему Административному регламенту в течении 15 минут;
3.1.6. Критерием принятия решения о регистрации заявления и предоставленных документов является обращение заявителя за получением муниципальной услуги.
3.1.7.Результатом административной процедуры является прием, проверка, регистрация заявления и необходимых документов, представленных заявителем, либо отказ в приеме заявления и документов.
3.1.8.Способом фиксации результата выполнения административной  процедуры является регистрации заявления Журнале.

3.2. Формирование и направление межведомственных запросов

3.2.1. Основанием  для начала административной процедуры является непредоставление  заявителем  по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.
3.2.2. В зависимости от предоставленных документов, специалист общего отдела Администрации района (структурного подразделения)  в течение 2-х   рабочих  дней со дня поступления заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента,  осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в  уполномоченные органы, указанные в  пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента.
3.2.3.     Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе - на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных.
3.2.4. Межведомственный запрос на бумажном носителе заполняется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подписывается уполномоченным должностным лицом  и заверяется печатью  в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота.  Максимальный срок подготовки и направления ответа на запрос  - 5 рабочих дней  со дня поступления межведомственного запроса.
3.2.5. Ответ на межведомственный запрос регистрируется в установленном порядке.
3.2.6.При получении ответа на межведомственный запрос специалист приобщает полученный ответ к документам, представленным заявителем.
3.2.7. Срок выполнения административной  процедуры составляет  7 рабочих дней.
3.2.8. Критерием принятия решения  является отсутствие документов, указанных в пункте  2.6.2. настоящего Административного регламента.
3.2.9.Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос. 
3.2.10. Способ фиксации результата административной процедуры – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции.

3.3. Формирование личного дела заявителя

3.3.1.  Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления и документов, предоставленных заявителем лично, полученных через  МФЦ или почтовым отправлением,  переданных УСЗН  общим отделом Администрации района (структурным подразделением).
3.3.2.Специалист УСЗН формирует (подшивает) заявление и документы в скоросшиватель либо обложку «Личное дело», изготовленные типографским способом на плотной бумаге (далее – личное дело).
Максимально допустимый срок, связанный с формированием УСЗН личного дела заявителя, составляет 1 рабочий день с даты регистрации заявления в Журнале.
3.3.3. Критерием принятия решения о формировании личного дела является наличие  зарегистрированного заявления и  документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, представленных заявителем лично, а также документов, полученных в рамках межведомственного взаимодействия.
3.3.4.Результатом исполнения данной административной процедуры является сброшюрованный и подшитый в личное дело комплект документов заявителя. Личное дело заявителя хранится в УСЗН.
3.3.5.Фиксация результата не предусмотрена.

3.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированное личное дело заявителя.
Специалист УСЗН:
-проводит проверку документов, находящихся в личном деле заявителя, на наличие правовых оснований для предоставления государственной услуги;
- готовит  проект распоряжения Администрации района о назначении (отказе в назначении) пенсии за выслугу лет, проводит его согласование. 
К проекту распоряжения о назначении (отказе в назначении)  пенсии за выслугу лет прилагается расчет размера пенсии за выслугу лет по форме  согласно приложению №7 (№8) к настоящему Административному регламенту. 
-  готовит проект письменного уведомления о назначении (отказе в назначении) пенсии за выслугу лет (далее – уведомление) по форме  согласно приложению №9 (№10 ) к настоящему Административному регламенту. Письменное уведомление содержит информацию о размере пенсии за выслугу лет либо мотивированном отказе с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги
3.4.2.Подготовленный проект распоряжения и уведомления передается на подпись  Главе Железногорского  района.  После подписания указанные документы подлежат регистрации в установленном порядке. 
3.4.3. Распоряжение о  назначении либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет подшивается специалистом УСЗН в личное дело заявителя.
3.4.4.Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 10 рабочих дней.
3.4.5.  Специалист УСЗН не позднее чем через 5 рабочих дней со дня  издания распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении извещает заявителя  о принятом решении, вручая уведомление заявителю лично, или отправкой уведомления почтовым отправлением (по желанию заявителя). 
В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ уведомление о принятом решении  может быть передано МФЦ для дальнейшего вручения заявителю (в случае, если в заявлении заявителем указан такой способ информирования о принятом решении). 
3.4.6. Критерием принятия решения  является  наличие (отсутствие) права заявителя на получение муниципальной услуги.
3.4.7. Результатом выполнения административной процедуры является принятое решение о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении.
3.4.8. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является  зарегистрированное распоряжение Администрации района о назначении (отказе в назначении) пенсии за выслугу лет.

3.5. Организация выплаты пенсии за выслугу лет

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное распоряжение Администрации района о назначении пенсии за выслугу лет.
3.5.2. Заверенная копия распоряжения Администрации района о назначении пенсии за выслугу лет  передается в МКУ «ЦБУ»  для организации выплаты пенсии за выслугу лет.
3.5.3. Выплата пенсии за выслугу лет производится не позднее 25 числа текущего месяца путем перечисления денежных средств одним из способов, указанным в заявлении:
- на расчетный счет заявителя, открытый в кредитной организации;
- в АО «Почта России» по месту жительства заявителя. 
3.5.4. Все необходимые действия, связанные с выплатой пенсии за выслугу лет производит МКУ «ЦБУ:
	-формирует и передает заявку на финансирование  в Управление финансов Администрации  Железногорского района;
	-при поступлении финансирования готовит соответствующие платежные поручения и направляет их в территориальный отдел Управления Федерального казначейства по Курской области;
-передает заверенные выплатные ведомости  в организацию федеральной почтовой связи и (или) электронные реестры в кредитные организации для зачисления на лицевые счета заявителей или выплаты пенсии за выслугу лет по месту жительства соответственно.
3.5.5. Критерием принятия решения является наличие зарегистрированного распоряжения Администрации района о назначении  заявителю пенсии за выслугу лет.
 3.5.6. Результатом административной процедуры по организации выплаты пенсии за выслугу лет является перечисление денежных средств и передача сформированных выплатных документов в кредитные учреждения (организации федеральной почтовой связи). 
3.5.7. Способ фиксации результата не предусмотрен.

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.6.1. Основанием для  начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя, получившего оформленный  в установленном порядке результат предоставления муниципальной услуги,  об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной  услуги документах в Администрации района (структурного подразделения) или МФЦ.
Регистрация обращения о необходимости исправления  допущенных опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии с разделом 2.11. настоящего Административного регламента.
3.6.2. Решение об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах принимается в случае, если в указанных документах выявлены несоответствия прилагаемой к  заявлению документации, а также, использованным при подготовке  результата муниципальной услуги, нормативным документам.
3.6.3. Критерием принятия решения является наличие допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.6.4.Результатом административной процедуры является исправление допущенных специалистом  Администрации района (структурного подразделения) опечаток и (или)  ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,  либо направление в адрес заявителя ответа с информацией об отсутствии опечаток и ошибок в выданных  в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.6.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация в журнале учета обращений.
3.6.6. Срок  выдачи результата  не должен превышать 10 календарных дней с даты регистрации обращения об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной  услуги документах.

3.7. Принятие решения о приостановлении (прекращении¸ возобновлении)
предоставления муниципальной услуги

3.7.1. Основанием для начала  выполнения административной процедуры приостановления выплаты пенсии за выслугу лет является  прохождение заявителем муниципальной службы, замещение государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, муниципальной должности, замещаемой на постоянной основе, должности государственной службы Российской Федерации, а также работа в межгосударственных (межправительственных) органах, созданных с участием Российской Федерации, на должностях, по которым в соответствии с международными договорами Российской Федерации осуществляются назначение и выплата пенсий за выслугу лет в порядке и на условиях, которые установлены для федеральных государственных (гражданских) служащих.
3.7.2. Основанием для начала  выполнения административной процедуры прекращения выплаты пенсии за выслугу лет является:
а ) прекращение выплаты страховой пенсии по инвалидности;
б) назначение заявителю ежемесячной доплаты к страховой пенсии или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо в соответствии с законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к страховой пенсии или назначена пенсия за выслугу лет;
в) смерть заявителя.
3.7.3.Муниципальный служащий района, получающий пенсию за выслугу лет и назначенный на одну из должностей, указанных в пункте 3.7.1.,  подпункте б) пункта 3.7.2. настоящего Административного регламента либо которому прекращена выплата пенсии по инвалидности, обязан в течение 5 календарных дней сообщить об этом  в письменной форме в Администрацию района.
3.7.4. Пенсия за выслугу лет приостанавливается со дня назначения на одну из должностей, указанных в пункте 3.7.1. настоящего Административного регламента. 
Пенсия за выслугу лет прекращается со дня назначения на одну из должностей, указанных в подпункте б) пункта 3.7.2.  настоящего Административного регламента либо со дня, следующего за днем прекращения выплаты пенсии по инвалидности. 
3.7.5. При последующем освобождении от должностей, указанных в пункте 3.7.1. настоящего Административного регламента либо при установлении страховой пенсии по старости лицу, которому ранее была прекращена выплата пенсии по инвалидности, пенсия за выслугу лет возобновляется на прежних условиях по заявлению, оформленному согласно приложению № 12   к настоящему Административному регламенту.
3.7.6. При поступлении в УСЗН  сведений, указанных в пунктах 3.7.1., 3.7.2. настоящего Административного регламента, либо поступлении обоснованного заявления о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет специалист УСЗН готовит  проект распоряжения Администрации района о приостановлении (прекращении, возобновлении)  выплаты пенсии за выслугу лет согласно приложению № 11 к настоящему Административному регламенту, проводит его согласование, подписывает у Главы Железногорского района    и регистрирует в установленном порядке. 
 Распоряжение о  приостановлении (прекращении, возобновлении) выплаты пенсии за выслугу лет подшивается специалистом УСЗН в личное дело заявителя.
3.7.7. Выплата пенсии за выслугу лет возобновляется с 1 числа того месяца, в котором муниципальный служащий района, получавший пенсию за выслугу лет, обратился с заявлением о ее возобновлении, но не ранее дня, когда наступило право на возобновление выплаты пенсии за выслугу лет.
3.7.8.Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 15 рабочих дней.
3.7.9. Критерием принятия решения о приостановлении (прекращении) предоставления муниципальной услуги  является установление факта назначения на одну из должностей, указанных в пункте 3.7.1., подпункте б) пункта 37.2. настоящего Административного регламента, прекращения выплаты пенсии по инвалидности, смерти заявителя.
Критерием принятия решения о возобновлении предоставления муниципальной услуги  является наличие обоснованного заявления о возобновлении пенсии за выслугу лет.
3.7.10.Результатом выполнения административной процедуры является принятое решение о приостановлении (прекращении, возобновлении) пенсии за выслугу лет.
3.7.11. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является  зарегистрированное распоряжение Администрации района.
3.8.Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных
 и муниципальных услуг

3.8.1.Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.6.1.  настоящего Административного регламента в МФЦ.
3.8.2. Предоставление муниципальной  услуги  в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курской области, а взаимодействие с Администрацией района, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
3.8.3. МФЦ обеспечивает информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
3.8.4. При получении заявления  сотрудник МФЦ:  
а)  проверяет правильность оформления заявления.  В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги,  сотрудник МФЦ оказывает помощь заявителю в оформлении заявления;
б) сверяет подлинники и копии документов, верность которых не засвидетельствована в установленном законом порядке, если документы представлены заявителем лично;
в)  заполняет расписку о приеме (регистрации) заявления заявителя с указанием перечня принятых документов и срока предоставления муниципальной услуги.
3.8.5. Срок передачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из МФЦ в Администрацию Железногорского района (УСЗН) - в течение 1 рабочего дня после регистрации.
3.8.6. Критерием принятия решения является обращение заявителя за получением  муниципальной услуги в МФЦ.
3.8.7. Результатом административной процедуры является   передача  заявления и документов из МФЦ в Администрацию района (УСЗН) и выдача заявителю уведомления и решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги с указанием причины отказа и порядка его обжалования (в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
3.8.8. Способ фиксации результата - отметка в сопроводительном реестре о передаче документов из МФЦ в Администрацию район (УСЗН) , а также о передаче  уведомления и решения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги из Администрации района (УСЗН) в МФЦ (в случае принятия решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги). Фома сопроводительного реестра предусмотрена соглашением о взаимодействии Администрации района и МФЦ.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник МФЦ в течение 2 рабочих дней, следующих за днем получения от Администрации района (УСЗН)  уведомления и решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирует заявителя о возможности их получения.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
 АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

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

         4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации района положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее –текущий контроль), а также принятием ими решений осуществляет:
- Глава Железногорскогорайона;
- заместитель Главы Администрации района, курирующий социальную сферу;
- начальник УСЗН.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Курской  области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
	
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) Администрации района,  должностных лиц Администрации района.
4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения положений настоящего  Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации района на текущий год.
4.2.3. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой Железногорского района и оформляется соответствующим распоряжением. 
	4.2.4. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверки отражаются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
	4.2.5. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб граждан на решения или действия (бездействие) Администрации района, должностных лиц Администрации района, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица (специалисты) несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной  услуги, установленных настоящим Административным регламентом.
Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Курской области, Уставом муниципального района «Железногорский район» Курской области.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

	Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной  услуги граждане, их объединения и организации вправе направлять в Администрацию района индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления  муниципальной услуги, вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента,   а также  направлять заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего Административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов.
	Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги, путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных  процедур (действий).

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ  РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, ОРГАНИЗАЦИЙ,  УКАЗАННЫХ В ЧАСТИ 1.1 СТАТЬИ 16 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА ОТ 27.07.2010 № 210-ФЗ «ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ» (ДАЛЕЕ - ПРИВЛЕКАЕМЫЕ ОРГАНИЗАЦИИ), ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ

5.1 Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба)

5.1.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и действия (бездействие) Администрации района, должностных лиц Администрации района (структурного подразделения), предоставляющих муниципальную услугу, либо специалиста МФЦ и (или) привлекаемых организаций в досудебном (внесудебном) порядке.
Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Администрации района либо действия (бездействий) должностных лиц возможно в порядке, определенном статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, сайта Администрации района,  а также может быть принята при личном приеме заявителя в Администрации района либо  МФЦ.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые Администрацией района, должностными лицами Администрации района, сотрудниками МФЦ (привлекаемых организаций) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Курской области, муниципальными правовыми актами; 
4) отказ в приеме у заявителя документов для предоставления муниципальной услуги, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курской области, муниципальными правовыми актами;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами.
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ Администрации района, должностного лица Администрации района в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной  услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены Федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами.

5.3. Формы и способы подачи жалобы, порядок ее рассмотрения

5.3.1.Заявители могут направить жалобу:
- в  Администрацию  района  (адрес:   307170,  Курская  область,   г. Железногорск,  ул. Ленина,    д.52, каб. 308,     телефон: 8 (47148) 4-16-33, 2-56-67);
- начальнику УСЗН (адрес: 307170, Курская область, г. Железногорск, ул. Ленина, д.52, каб. 131, телефон: 8 (47148) 2-18-86, 3-12-06).
- руководителю МФЦ – на решения и действия (бездействие) сотрудника МФЦ.
Жалоба, поступившая в Администрацию района (УСЗН), МФЦ подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.
	5.3.2.В Администрацию района (УСЗН) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена:
1) отправлением АО «Почта России»;
2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный сайт Администрации района: http://zhel.rkursk.ru/ 
3) принята при личном приеме заявителя.
Все жалобы фиксируются в журнале учета обращений.
Личный прием заявителей по вопросам обжалования решения или действия (бездействия) Администрации района, ее должностных лиц осуществляется Главой Железногорского района в часы приема граждан.
В ходе личного приема, если изложенные факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование объединения (организации), сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации района, должностного лица Администрации района;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации района, должностного лица Администрации района.
 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Под жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.
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:
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
- 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.

5.7. Способы информирования заявителей о порядке подачи
 и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте Администрации района, осуществляется, в том числе по телефону, электронной почте,  при личном приёме.

5.4. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы Администрация района  принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Курской области, Железногорского района, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Администрация района 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 отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
Администрация  района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
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 и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.5. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте  5.4 настоящего Административного регламента,  заявителю в письменной форме или  в электронной форме (по желанию заявителя)  направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество заявителя или наименование- для юридических лиц;
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.

5.6. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Администрация района обязана предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено Федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.




